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Peran guru profesional dalam proses pembelajaran sangat penting sebagai kunci 
keberhasilan belajar siswa. Guru Profesional adalah guru yang kompeten 
membangun proses pembelajaran yang baik sehingga dapat menghasilkan 
pendidikan yang berkualitas. Hal tersebut menjadikan guru sebagai komponen 
yang menjadi fokus perhatian pemerintah pusat maupun pemerintah daerah 
dalam peningkatan mutu pendidikan terutama menyangkut kompetensi guru.  
Pengembangan profesionalitas guru melalui program Guru Pembelajar (GP) 
merupakan upaya peningkatan kompetensi untuk semua guru. Sejalan dengan 
hal tersebut, pemetaan kompetensi guru telah dilakukan melalui uji kompetensi 
guru (UKG) untuk kompetensi pedagogik dan profesional pada akhir tahun 2015. 
 Hasil UKG menunjukkan peta kekuatan dan kelemahan kompetensi guru dalam 
penguasaan pengetahuan. Peta kompetensi guru tersebut dikelompokkan 
menjadi 10 (sepuluh) kelompok kompetensi. Tindak lanjut pelaksanaan UKG 
diwujudkan dalam bentuk pelatihan paska UKG melalui program Guru 
Pembelajar. Tujuannya untuk meningkatkan kompetensi guru sebagai agen 
perubahan dan sumber belajar utama bagi peserta didik. Program Guru 
Pembelajar dilaksanakan melalui pola tatap muka, daring (online), dan campuran 
(blended) tatap muka dengan online.  
Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
(PPPPTK), Lembaga Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan Kelautan Perikanan Teknologi Informasi dan Komunikasi (LP3TK 
KPTK), dan Lembaga Pengembangan dan Pemberdayaan Kepala Sekolah 
(LP2KS) merupakan Unit Pelaksana Teknis di lingkungan Direktorat Jenderal 
Guru dan Tenaga Kependidikan yang bertanggung jawab dalam 
mengembangkan perangkat dan melaksanakan peningkatan kompetensi guru 
sesuai bidangnya.  
Adapun perangkat pembelajaran yang dikembangkan tersebut adalah modul 
untuk program Guru Pembelajar (GP) tatap muka dan GP online untuk semua 
mata pelajaran dan kelompok kompetensi. Dengan modul ini diharapkan program 
ii  
 
GP memberikan sumbangan yang sangat besar dalam peningkatan kualitas 
kompetensi guru.  
Mari kita sukseskan program GP ini untuk mewujudkan Guru Mulia Karena 
Karya.  
 
Jakarta, Februari 2016  
Direktur Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan,  
 
 








Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas selesainya 
penyusunan Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten  Sekolah 
Menengah Kejuruan (SMK) dalam  rangka Pelatihan Guru Pasca Uji  Kompetensi 
Guru (UKG). Modul ini merupakan bahan pembelajaran wajib, yang digunakan 
dalam pelatihan Guru Pasca UKG bagi Guru SMK. Di samping sebagai bahan 
pelatihan, modul ini juga berfungsi sebagai referensi utama bagi Guru SMK 
dalam menjalankan tugas di sekolahnya masing-masing. 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten SMK ini terdiri atas 2 
materi pokok, yaitu : materi profesional dan materi pedagogik. Masing-masing 
materi dilengkapi dengan tujuan, indikator pencapaian kompetensi, uraian materi, 
aktivitas pembelajaran, latihan dan kasus, rangkuman, umpan balik dan tindak 
lanjut, kunci jawaban serta evaluasi pembelajaran.   
Pada kesempatan ini saya sampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan 
atas partisipasi aktif kepada penulis, editor, reviewer dan pihak-pihak yang 
terlibat di dalam penyusunan  modul ini. Semoga keberadaan  modul ini dapat 
membantu para narasumber, instruktur dan guru pembelajar dalam 
melaksanakan Pelatihan Guru Pasca UKG bagi Guru SMK.   
 
 
Jakarta,   Februari 2016 
Kepala PPPPTK Bisnis dan Pariwisata 
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Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
MELAKSANAKAN KOMUNIKASI DENGAN 
PASIEN,REKAN SEJAWAT DENGAN MENERAPKAN 
PROFESIONALISME DENTAL ASISTEN 
 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
Pendidik adalah tenaga kependidikan yang berkualifikasi sebagai guru, 
dosen, konselor, pamong belajar, widyaiswara, tutor, instruktur, fasilitator, 
dan sebutan lain yang sesuai dengan kekhususannya, serta berpartisipasi 
dalam menyelenggarakan pendidikan. Guru dan tenaga kependidikan  wajib 
melaksanakan kegiatan pengembangan keprofesian secara berkelanjutan 
agar dapat melaksanakan tugas profesionalnya.Program Pengembangan 
Keprofesian Berkelanjutan (PKB) adalah pengembangan kompetensi Guru 
dan Tenaga Kependidikan yang dilaksanakan sesuai kebutuhan, bertahap, 
dan berkelanjutan untuk meningkatkan profesionalitasnya.  
Pengembangan keprofesian berkelanjutan sebagai salah satu strategi 
pembinaan guru  dan tenaga kependidikan diharapkan dapat menjamin guru 
dan tenaga kependidikan  mampu secara terus menerus memelihara, 
meningkatkan, dan mengembangkan  kompetensi sesuai dengan standar 
yang telah ditetapkan. Pelaksanaan kegiatan PKB akan mengurangi 
kesenjangan antara kompetensi yang dimiliki guru dan tenaga kependidikan 
dengan tuntutan profesional yang dipersyaratkan. 
B.  Tujuan   
     Memberikan acuan penyelenggaraan pelatihan SDM Dental Asisten. Untuk 
menunjang hasil  diklat maksimal, agar dalam melaksanakan proses 
pengajaran yang dilakukan oleh guru disekolah yang menyelenggarakan 
pendidikan dental asisten dapat mengasilkan lulusan sesuai kebutuhan 
kompetensi yang diharapkan di lapangan, hal ini sangat dipengaruhi oleh 
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profesional seorang guru yang memenuhi standar kompetensi sesuai yang 
diharapkan. 
C. ManfaatModul Diklat  yang  diharapkan:  
Manfaat disusunnya buku pedoman penyusunan modul diklat PKB adalah 
untuk  acuan bagi instansi penyelenggara pelatihan dalam melaksanakan 
penyusunan dan pengembangan modul untuk kegiatan PKB Guru dan 
Tenaga Kependidikan.  
D. Sasaran Modul Pendidikan dan Latihan 
Sasaran Modul Diklat adalah Guru Kompetensi dalam rangka pengembangan 
keprofesian berkelanjutan, pengembangan kompetensi guru dan tenaga 
kependidikan yang dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan, bertahap, 
berkelanjutan untuk meningkatkan profesionalitasnya. Dengan demikian 
modul diklat pengembangan keprofesian berkelanjutan ini adalah suatu 
kegiatan bagi guru dan tenaga kependidikan untuk memelihara dan 
meningkatkan kompetensi guru dan tenaga kependidikan secara keseluruhan, 
berurutan dan terencana, mencakup bidang-bidang yang berkaitan dengan 
profesinya didasarkan pada kebutuhan individu guru dan tenaga 
kependidikan. 
Guru dan tenaga kependidikan adalah tenaga profesional, yang  di dalam 
menjaga keprofesiannya paling tidak ada tiga komponen kegiatan guru dan 
tenaga kependidikan yang harus terus menerus dilaksanakan. 
 
Pedoman Penyelenggara diklat  ini adalah penyelenggara diklat Sumberdaya 
manusia Guru bidang Dental  asisten, Asosiasi profesi Dental asisten,institusi 
pendidikan SMK dental asisten  atau SMK PRG  yang merencanakan, 
menyelenggarakan dan mengevaluasi  pelatihan Sumberdaya manusia Guru 
bidang Dental Asisten 
 
  
Modul Diklat PKB Guru SMK Pedagogi Manfaat penilaian dalam pembelajaran Grade 9-Euis 
Siskaningrum 3 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
E. Peta Kompetensi 
Setiap guru wajib memiliki kompetensi secara utuh pada setiap jenjang 
jabatan dari hasil pelatihan yang diikuti. Tujuan dari program ini adalah untuk 
meyakinkan bahwa semua guru harus menjaga dan mengembangkan 
kompetensi sesuai dengan standar yang ditetapkan pada setiap jenjang 
jabatannya dalam karir mengajarnya. Substansi dalam wujud modul diklat 
bertingkat dalam kegiatan PKB disiapkan oleh PPPPTK tergantung pada 
prioriras kompetensi professional dan pedagogik yang harus dimiliki dalam 
setiap mata pelajaran untuk mengetahui pemetaan kompetensi didalam 
profesi Dental Asisten terbagi atas : 
Kegiatan pengembangan diri melalui diklat dibagi dalam 4 (empat) jenjang 
diklat baik yang dilakukan melalui diklat oleh lembaga pelatihan tertentu 
maupun melalui kegiatan kolektif guru. Keempat jenjang diklat dimaksud 
adalah (1) Diklat Jenjang Dasar; (2) Diklat Jenjang Lanjut; (3) Diklat Jenjang 
Menengah; dan (4) Diklat Jenjang Tinggi. Diklat jenjang dasar terdiri atas 5 
(lima) grade, yaitu grade 1 s.d 5, diklat jenjang lanjut terdiri atas 2 (dua) 
grade, yaitu grade 6 dan 7, diklat menegah terdiri atas 2 (dua) grade, yaitu 
grade 8 dan 9, dan diklat jenjang tinggi adalah grade 10 
Seperti  telah dijelaskan dalam  uraian grade diatas selanjutnya  dijelaskan 
pemetaan grade 2 pada standar komptensi guru  di sajikan dalam tabel 
berikut: 
 Peta Kompetensi Guru 
1. Q.DA.869.002.03 Melaksanakan komunikasi dengan pasien dan rekan  
    sejawat dalam team kerja. 
2. Q.DA.869.016.03 Menerapkan prinsip profesionalisme dan menjaga  
    citra dental asisten  yang professional. 
 
Setiap guru wajib memiliki kompetensi secara utuh pada setiap jenjang 
jabatan dari hasil pelatihan yang diikuti. Tujuan dari program pembelajaran 
grade 2 ini adalah untuk meyakinkan bahwa semua guru kompetensi Dental 
asisten  harus  dapat : 
1.  Melaksanakan komunikasi dengan pasien dan rekan sejawat dalam team    
 4 Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruaan (SMK) 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
     kerja menjaga dan mengembangkan kompetensi sesuai ini dengan standar   
     yang ditetapkan pada setiap jenjang jabatannya dalam karir mengajarnya.  
2.  Menerapkan prinsip profesionalisme dan menjaga citra dental asisten yang   
     profesional dan mengembangkan kompetensi sesuai ini dengan standar   
     yang ditetapkan pada setiap jenjang jabatannya dalam karir mengajarnya.  
 
F. Ruang Lingkup  
Pengembangan Keprofesian Berkelanjutan 
Kegiatan PKB adalah kegiatan keprofesian yang wajib dilakukan secara terus 
menerus oleh guru dan tenaga kependidikan agar kompetensinya terjaga dan 
terus ditingkatkan. Kegiatan PKB sesuai yang diamanatkan dalam Peraturan 
Menteri Negara dan Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi Nomor 16 Tahun 2009 tentang Jabatan Fungsional Guru dan Angka 
Kreditnya terdiri dari 3 (tiga) kegiatan yaitu: (1) Kegiatan Pengembangan Diri; 
(2) Karya Ilmiah; (3) Karya Inovatif. Kegiatan Pengembangan diri meliputi 
kegiatan diklat dan kegiatan kolektif guru. 
 
Ruang Lingkup bahasan dalam pedoman ini meliputi:  
1. Materi diklat Kompetensi I Menguraikan Komunikasi dengan pasien yang 
terdiri dari bahasan- bahasan sebagai berikut : 
a. Tujuan 
b. Indikator 
c. Uraian materi 
d. Aktifitas pembelajaran 
e. Latihan/ kasus/ tugas 
f. Rangkuman 
g. Umpan balik 
h. Kunci jawaban 
2. Materi diklat Kompetensi II Menguraikan Prinsip Profesionalisme dan 
menjaga citra dental asisten yang profesional yang terdiri dari bahasan- 
bahasan sebagai berikut : 
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a. Tujuan 
b. Indikator 
c. Uraian materi 
d. Aktifitas pembelajaran 
e. Latihan/ kasus/ tugas 
f. Rangkuman 
g. Umpan balik 
h. Kunci jawaban 
G. Saran Cara Penggunaan Modul Diklat 
Cara penggunaan Modul dalam Penyelenggaraan Diklat 
1. Tugas mandiri di kelas  
Bacalah secara cermat isi dari bab per bab yang terdapat pada modul ini mulai 
dari pembelajaran I sampai pembelajaran II dan tuliskan hal- hal yang dianggap 
penting pada buku catatan dan diskusikan dengan teman- teman sehingga 
mendapat kejelasan tentang isi materi secara keseluruhan pada modul ini. 
Tanyakan pada diri sendiri apakan isi modul ini  sudah dapat anda pahami dan 
dapat melaksanakan Komunikasi  dan profesionalisme dalam penyelenggaraan 
pelayanan dental asisten diklinik. 
2. Praktik di klinik dan Lab 
Laksanakan praktik berkomunikasi berdasarkan contoh pada pelajaran yang 
tertulis pada modul ini dengan kawan-kawan secara aktif agar dapat menerapkan 
berbagai bentuk komunikasi dan tehnik melaksanakan komunikasi secara baik. 
Berusaha untuk tidak malu melaksanakan komunikasi sampai dapat menemukan 
berbagai bentuk inovasi dalam berkomunikasi lakukan terus dengan baik 
sehingga anda pada saatnya akan menemukan permormen bicara yang 
profesional dalam penyelenggaraan pelayanan dental asisten. 
3. Penugasan 
Peserta bertugas mencari literatur tentang komunikasi dan profesionalisme 
dental asisten setelah mendapatkan lalu lakukan aplikasi model komunikasi yang 
anda dapatkan dengan  kegiatan komunikasi sehari hari dalam pelaksanaan 
praktik lalu simpulkan dari modul yang anda miliki dengan perbandingan bahan 
yang anda dapatkan dari litertur yang anda peroleh. 
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H. INDIKATOR PENCAPAIAN MODUL DIKLAT 
 
Didalam penulisan modul diklat ini penulis mempunyai indikator pencapaian 
modul sebagai berikut : 
1. Apabila peserta dengan jumlah kehadiran 100 persen mengikuti diklat paham  
dan dapat menjawab pertanyaan pada post tes dengan nilai asumsi jumlah  
total nilai minimal 75. 
2. Apabila peserta diklat dapat melakukan aplikasi praktik komunikasi terapeutik  
dengan pasien baik sebelum tindakan, dalam tindakan dan sesudah tindakan  
dengan baik. 
3. Apabila dalam praktik  peserta dapat  berkomunikasi dngan team kerja secara  
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KEGIATAN PEMBELAJARAN I 
 KOMUNIKASI DENGAN REKAN SEJAWAT  
DALAM TEAM KERJA 
 
A.Tujuan 
Tujuan Pembelajaran Umum (TPU) 
Setelah mengikuti proses pembelajaran peserta mampumemahami komunikasi 
efektif dalam kehidupan sehari-harikhususnya dalam melaksanakan tugas-
tugasnya. 
 
Tujuan Pembelajaran Khusus (TPK) 
Setelah mengikuti pembelajaran ini peserta mampu: 
1. Menerangkan dengan kata-kata sendiri tentang makna danpengertian  
komunikasi yang efektif; 
2. Mengetahui halangan-halangan dan cara mengatasi halanganhalangandalam  
melakukan komunikasi; 
3. Dapat menerapkan komunikasi secara efektif dalammelaksanakan tugas di  
pemerintahan. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
Didalam penulisan modul diklat ini penuli mempunyai indikator pencapaian modul 
sebagai berikut : 
1. Dapat melakukan komunikasi kepada pasien pra tindakan,selama dalam  
    tindakan dan setelah  tindakan secara baik 
2. Dapat melakukan melaksanakan tindakan yang profesional dalam pengelolaan   
    pekerjaan di klinik gigi ditunjukkan dengan kemampuan sebagai berikut 
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C. URAIAN MATERI 
1. Makna dan Pengertian komunikasi; 
2. Hambatan dalam berkomunikasi; 
3. Prinsip-prinsip komunikasi yang efektif. 
 
Modul Komunikasi Yang Efektif ini disusun sebagai bahan ajar pada diklat 
Kompetensi guru yang meliputi 3 kegiatan belajar, 
yaitu:  
1. Makna dan pengertian komunikasi dalam kehidupan seharihari, 
2. Hambatan dalam komunikasi 
3. Prinsip-prinsip komunikasi yang efektif. 
Selama kegiatan pembelajaran akan dijelaskan pertama mengenaimakna dan 
pengertian komunikasi baik secara etimologis maupunharfiah, pada 
pembelajaran kedua akan diterangkan hambatanhambatandalam komunikasi 
dan pada pembelajaran ketiga atauterakhir akan diuraikan mengenai prinsip-





I. MAKNA DAN PENGERTIANKOMUNIKASI 
 
Berbicara tentang komunikasi, orang akan membayangkan bagaimana ia 
berbicara atau komunikasi dengan bahasa tubuh yang bisa diikuti dengan bicara, 
tetapi bisa juga tidak diikuti dengan bicara. Lalu kapan manusia berkomunikasi? 
Jawabannya: berlangsung setiap saat, kapan saja, dimana saja, dilakukan oleh 
siapa saja dengan siapa saja, bahkan dengan dirinya sendiri. Sejak kapan 
manusia berkomunikasi, manusia berkomunikasi sejak ia lahir, sejak itu pula ia 
berkomunikasi dengan lingkungannya,pertama kali manusia berkomunikasi yaitu 
pada saat ia mengeluarkansuara yang disebut “menangis”, menangis ini 
yangmengkomunikasikan adanya kehidupan pada dirinya. Makinbertambah 
umurnya makin banyak ia bergaul dengan lingkungannyadan makin banyak ia 
berkomunikasi dengan lingkungannya atau kelompoknya.Manusia memang  
tidak hanya menyampaikan isi pernyataannya 
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kepada manusia lain. Hal ini berarti bahwa manusia juga menyampaikan isi 
pernyataannya kepada bukan manusia. Kegiatan manusia menyampaikan 
pernyataannya kepada bukan manusia bukan merupakan obyek kajian ilmu 
komunikasi. Jadi misalnya manusia yang menyampaikan pernyataannya kepada 
binatang, apakah itu anjing, burung-burung, ikan, maupun pohon-pohon 
peliharaannya bukan obyek ilmu komunikasi. 
 
Makna Komunikasi 
Setiap hari manusia selalu berbicara, maksudnya berkomunikasi, atau 
membicarakan tentang komunikasi atau setidak-tidaknya mengatakan satu kata 
komunikasi. Akan tetapi apakah mereka benar-benar memahami makna dari 
komunikasi itu yang dibicarakan atau bahkan yang telah dilaksanakan. Ada 
beberapa kalimat yang menggunakan kata komunikasi yangmempunyai makna 
berbeda-beda sebagai berikut: 
1. PNS belajar tentang komunikasi. 
    Maknanya komunikasi pada kalimat ini sebagai ilmu ataubidang kajian. 
2. Tulisan Rita kurang komunikatif. 
     Makna komunikatif pada kalimat tersebut sebagai dimengertidan dipahami. 
3. Antara Widyaiswara dengan peserta Diklat terdapat jurang komunikasi. 
    Makna komunikasi pada kalimat ini sebagai hubungan. 
4. Masalahnya telah saya komunikasikan kepada pihak keluarga. 
    Makna komunikasikan pada kalimat tersebut sebagai pesanatau disampaikan. 
5. Kemarin saya baru berkomunikasi dengan peserta DiklatPrajabatan. 
   Makna kata berkomunikasi dalam kalimat ini selain berhubungan juga  
   peristiwa. 
6. Sarinah mampu berkomunikasi, karena itu ia mempunyai banyak teman. 
Makna komunikasi pada kalimat ini sebagai kiat, keterampilan juga proses. 
(Alo Liliweri, Komunikasi Antar Pribadi, PT. Citra AdityaSakti, Bandung, 1991) 
Dari contoh-contoh kalimat tersebut kata komunikasi mempunyaikonsep yang 
serba makna yaitu sebagai proses sosial, sebagaiperistiwa, sebagai ilmu, dan 
sebagai kiat atau keterampilan.Selain itu juga ditemukan arti dari komunikasi, 
yaitu : 
1) dipahami,  
2) hubungan atau saling berhubungan,  
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1. Secara Etimologis 
Komunikasi berasal dari bahasa Latin yaitu cum, kata depan yang  artinya 
dengan, atau bersama dengan, dan kata umus,sebuah kata bilangan yang 
berarti satu. Dari dua kata tersebut membentuk kata benda communio, yang 
dalam bahasa Inggris disebut dengan commnion, yang berarti 
kebersamaan,persatuan, persekutuan gabungan, pergaulan, atau 
hubungan.Karena untuk ber-communio diperlukan adanya usaha dan kerja, 
maka kata itu dibuat kata kerja communicare yang berarti membagi sesuatu 
dengan seseorang, tukar menukar,memberitahukan sesuatu kepada seseorang, 
bercakap-cakap,bertukar pikiran, berhubungan, berteman, berpartisipasi atau 
memberitahukan. 
2. Secara harafiah 
Komunikasi mempunyai arti pemberitahuan, pembicaraan,percakapan, 
pertukaran pikiran atau hubungan.(Agus M. Hardjana, Komunikasi Interpersonal 
& KomunikasiIntrapersonal, 2003). 
 
Unsur-Unsur Komunikasi 
1. Pihak yang mengawali 
Disebut sebagai komunikator, pengirim atau sender, encoder,source, yaitu orang 
yang mengirim pesan. Pihak yang mengawali ini menjadi asal atau sumber 
pesan. Ia menjadiorang yang masuk dalam hubungan, baik itu 
intrapersonalartinya dengan dirinya sendiri atau interpersonal yang artinya 
dengan orang lain. 
Sebelum ia masuk dalam proses komunikasi, maka ia akan mendapat 
rangsangan atau stimulus, yang mana rangsangan tersebut dapat dipengaruhi 
dari luar dirinya atau dari benaknya sendiri yang menimbulkan kebutuhan bagi 
dirinyauntuk menyampaikan gagasannya kepada orang lain.Agar pesan yang 
akan disampaikan berhasil, maka pengirimakan mengemas dalam bentuk yang 
dirasa sesuai dan dapatditerima serta dapat dimengerti oleh pihak yang dikirimi 
  
Modul Diklat PKB Guru SMK Pedagogi Manfaat penilaian dalam pembelajaran Grade 9-Euis 
Siskaningrum 11 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
pesan. Pengemasan pesan ini disebut dengan encoding (memasukkan kedalam 
kode). Encoding dapat berbentuklambang atau kode diterjemahkan dalam kata-
kata atau nonkata seperti raut wajah atau gerak-gerik tubuh.Pengirim dalam 
proses encoding akan melakukan dua hal :Pertama, memikirkan sungguh-
sungguh perasaan ataugagasan yang hendak disampaikan; Kedua, 
menterjemahkan perasaan atau gagasannya itu dalamkode, atau melakukan 
encoding.Agus M. Hardjana selanjutnya memberikan tip bagaimanamelakukan 
encoding agar baik, yaitu dengan memperhatikanpertanyaan sebagai berikut: 
a. Pesan apa yang hendak disampaikan; 
b. Kepada siapa pesan itu hendak disampaikan; 
c. Dalam bentuk apa: verbal atau non verbal; 
d. Media apa yang digunakan; 
e. Akibat apa yang mungkin akan terjadi dalam pengirimanpesan, melalui media 
bagi urusan yang terkandung dalampesan atau hubungan pribadi dengan 
penerima. Apa yangdapat dibuat untuk mencegah akibat-akibat negatif timbul. 
 
Pengirim dalam rangkaian komunikasi sebenarnya dapatdianggap sebagai 
seorang pencipta pesan, titik mulai ataustarting point inisiatif suatu proses 
kegiatan komunikasi.Keliru apabila dikatakan bahwa pengirim pesan adalah 
selalumanusia dalam setiap proses komunikasi. Alam, binatangdapat merupakan 
titik awal dalam proses komunikasi.Misalnya: warna merah di ufuk barat 
menunjukkan bahwa matahari akan tenggelam yang menunjukkan hari 
menjelang malam atau magrib, atau "bang-bang wetan" menunjukkan hari 
menjelang pagi. Berpindahnya kupu-kupu dari Eropa menuju Amerika 
menujukkan bahwa didataran Eropa akan musim dingin dan di Amerika musim 
panas. Suara kucing yang sangat berisik seperti sedang berantem menunjukkan 
bahwa telah terjadi musim kawin pada kucing. 
 
2. Pesan yang dikomunikasikan 
Pesan atau rangsangan atau stimulus dalam kontekskomunikasi menurut MC 
Quaile (1981) menyebutkan bahwastimulus merupakan bagian yang tak 
terpisahkan dari model umum stimulus respons. Berarti setiap stimulus/ 
rangsangan/ pesan yang diberikan dari suatu sumber akan direspon dengan cara 
tertentu oleh pihak yang menerimanya (Alo Liliweri, komunikasi Antar Pribadi, 
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154) Cassagrande,1987 mengatakan bahwa pesan sebagai stimulus dalam 
proses komunikasi bisa beraturan dan bisa tidak beraturan. 
a. Stimulus atau pesan yang beraturan apabila tersusun secara baik, lengkap 
dan dapat dihitung dapat dikenal,dapat dipahami sebagai suatu pesan yang 
dapat diuraikan dan dapat dimengerti.Misalnya: ada yang menirukan bentuk 
bunyi ringkikan kuda, raungan harimau, kicauan burung, tiruan itu tersusun 
demikian teratur dalam cara membunyikan sehingga bunyian itu dapat 
diuraikan dengan pesan yangberarti ringkikan kuda, raungan harimau, 
kicauan burung. 
b. Stimulus atau pesan yang tidak beraturan: sembarangan,tidak tersusun, tidak 
beraturan, tumpang tindih, stimulus yang demikian ini tidak bisa dimengerti, 
tidak biasditerjemahkan ketika terbaca, terlihat, terdengar, teraba,sehingga 
tidak dapat dijelaskan apa artinya.Pesan yang dikomunikasikan biasanya 
pesan yangmemberikan informasi/ informatif yaitu mengandungperistiwa, 
data, fakta atau penjelasan, dan yangmempunyai arti. 
Arti dapat bersifat materiil seperti bahan bangunan, pasir,kusen, semen, paku, 
dll, atau bersifat ekonomis seperti produk misalnya pakaian jadi, keramik, 
makanan dan minuman, atau jasa seperti jasa keuangan, perijinan,pelayanan, 
perjalanan dll, atau estetis seperti barang barang seni, atau etis seperti 
perbuatan amal kasih sayang,religius, doa. 
 
3. Saluran komunikasi 
Saluran komunikasi atau sering disebut channel, dapat diartikan sebagai tempat 
yang terbaik, yang terpilih dimana suatu stimulus atau pesan melewatinya. Bisa 
dikatakan sebagai alat yang digunakan oleh pengirim pesan. Pesandapat berupa 
kata-kata atau tulisan, tiruan, gambar atau perantara lain yang dapat digunakan 
untuk mengirim melalui berbagai saluran / media yang berbeda, seperti 
lisan/oral,tertulis/written, atau elektronik/electronic (misalnya telepon,televisi, 
photocopier, hand signal, E-mail, HP, morse,semapore dan sebagainya). 
 
4. Situasi komunikasi 
Komunikasi dapat terjadi dalam situasi tempat, waktu, cuaca,iklim dan keadaan 
alam, serta psykologi tertentu. Situasi dapat alamiah terjadi, atau hasil rekayasa 
manusia, situasi dapat formal dapat informal.Situasi dapat mempengaruhi 
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jalannya dan tentunya hasil komunikasi. Mengapa? sebab pada saat komunikasi 
berjalan dapat saja satu pihak berlaku sangat wajar tapi dapat juga berlaku tidak 
wajar, gemetar, merasa super, minder dll. 
 
5. Gangguan komunikasi 
Media yang digunakan untuk menyampaikan pesan dapatsaja mengalami 
gangguan, yang sering disebut dalam bahasa inggris sebagai noise. Gangguan 
adalah "segala sesuatu yangmenghambat atau mengurangi kemampuan kita 
untuk mengirim dan menerima pesan". 
Gangguan komunikasi dapat meliputi: 
a. Pengacau indera: ditempat penerima pesan suara terlalukeras, terlalu lembut,  
bau menyengat, terlampau panasudaranya, hiruk pikuk dll. 
b. Faktor pribadi: prasangka, lamunan, perasaan tidak cakap. 
 
6. Pihak yang menerima 
Biasanya disebut komunikan, receiver; decoder; destination,audience adalah 
rekan/partner komunikator. Penerima pesanbiasanya menerima pesan dengan 
menggunakan inderanya terutama mata dan telinganya. Pada saat ia menerima 
pesandalam bentuk verbal atau non verbal, apa yang terjadi? Iaakan membuka 
pintu khasanah ingatan dalam benaknya yangberisi kumpulan-kumpulan ingatan 
berupa akumulasiwarisan budaya, asuhan pendidikan, lingkungan prakarsa dan 
biasanya dalam keadaan normal, artinya tidak ada gangguan-gangguan 
komunikasi, maka penerima dapat menafsirkan pesan yang diterimanya dengan 
baik.Hasil penterjemahan/penafsiran pesan antara pengirim dan penerima dapat: 
a. Sama, artinya penafsiran dan penterjemahan penerima benar, sehingga  
maksud pengirim tercapai. 
b. Berbeda sedikit artinya penafsiran dan penterjemahanpenerima salah sedikit,  
sehingga maksud pengirim tercapai meskipun tidak sepenuhnya. 
c. Atau berbeda, artinya penafsiran dan penterjemahan penerima berbeda  
sehingga maksud pengirim tidak tercapai. 
d. Berbeda besar maka terjadi kesalahan besar, sehingga maksud pengirim tidak  
tercapai sama sekali.Penerima merupakan titik akhir terminal dari tujuan pesan  
itu,ialah seorang pengumpul, penterjemah akhir pesan. 
 
 14 Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruaan (SMK) 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
7. Umpan Balik dan Dampak. 
Tanggapan dari penerima atas pesan yang diterimanya dinamakan sebagai 
umpan balik / feedback. Umpan balik dapat bersifat negatif dapat bersifat positif. 
Umpan balik negatif, menujukkan bahwa menerima pesan tidak dapat menerima 
dengan baik pesan yang diterimanya.Sedangkan umpan balik positif dapat benar 
dapat salah. Benarbila isi dan cara penyampaian dan penafsiran 
danpenterjemahan penerima benar, dan salah bila isi dan cara penyampaiannya 
benar akan tetapi penafsiran dan penterjemahan penerima salah.Umpan balik 
positif, apabila penerima pesan memberikan tanggapan yang menujukkan 
kesediaan untuk menerima dan mengerti pesan dengan baik dan memberikan 
tanggapan sebagaimana yang diinginkan oleh pengirim pesan. Umpan balik 
seperti ini menjadikan komunikasi berjalan baik segalaurusan dapat 
dilaksanakan dengan baik dan benar.(Agus M. Hardjana, Komunikasi 
Intrapersonal dan Interpersonal, Kanisius 2003) Santosa R.A dalam bukunya 
Umpan Balik dan EfekKomunikasi Sosial 1980 sebagaimana dikutip oleh Alo 
Liliweri dalam bukunya Komunikasi Antar Pribadi,mengemukakan adanya 
beberapa jenis umpan balik, yaitu: 
a. External feedback: umpan balik yang diterima langsung 
oleh komunikator dari komunikan. 
b. Internal feedback: umpan balik yang diterima oleh komunikator bukan dari  
komunikan akan tetapi dari message atau dari komunikator sendiri. 
c. Direct feedback atau immediate feedback: umpan baliklangsung. 
d. Inderect feedback atau delayed feedback: umpan balikyang membutuhkan  
waktu, misalnya: surat pembaca dikoran yang memberikan umpan balik atas  
suatu peristiwayang lampau, demikian juga dengan surat kepada instansi, 
organisasi, atau radio. 
e. Inferensial feedback: umpan balik yang diterima dalamkomunikasi massal,  
yang disimpulkan sendiri olehkomunikator karena komunikator telah melihat 
gejalayang diamati oleh komunikator meskipun tidak secaralangsung, akan 
tetapi relevan dengan message yangdisampaikan. Misalnya: dalam 
menetapkan rating acara televisi atau radio, banyaknya eksemplar koran atau 
buku,majalah yang terjual dsb. 
f. Zero feedback: umpan balik yang disampaikan komunikan kepada komunikator  
   tidak dimengerti oleh komunikator. 
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g. Neutral feedback: umpan balik yang diterima olehkomunikator dari komunikan  
   tidak ada relevansinya dengan message yang semula. 
h. Positive feedback: umpan balik yang diterimakomunikator dari komunikan  
    yang bersifat positif yaitumessage yang disampaikan bisa diterima, disetujui  
    oleh komunikan. 
i. Negative feedback: umpan balik yang diberikan olehkomunikan kepada  
komunikator bersifat menantang, tidak menerima. 
 
Macam Komunikasi 
Komunikasi mempunyai beberapa macam, hal ini tergantungdari segi yang 
ditentukan: 
1. Dari segi cara penyampaiannya: lisan, tertulis dan elektronik; 
2. Dari segi kemasan: verbal dan non verbal; 
3. Dari segi keresmian pelaku, saluran komunikasi dan kemasan dapat 
berbentuk  
  formal dan non formal. 
4. Dari segi pasangan komunikasi: intrapersonal - pengirimdan penerima adalah 
diri sendiri. Interpersonal, satu orangpengirim dengan satu penerima, 
kelompok kecil, kelompokbesar, pengirim dari banyak orang dengan 




Proses komunikasi mempunyai dua model yaitu model linier danmodel  
sirkuler 
1. Model linier. 
Model ini mempunyai ciri sebuah proses yang hanya terdiri dari dua garis lurus, 
dimana proses komunikasi berawal dari komunikator dan berakhir pada 
komunikan.Pada model linier ada beberapa formula antara lain: Formula Laswell. 
Formula ini dikenal dengan rumusan carauntuk menggambarkan dengan tepat 
sebuah tindakkomunikasi, yaitu dengan menjawab pertanyaan sebagai 
berikut: 
a. Who (siapa); 
b. Says what (mengatakan apa); 
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c. In which channel (dengan saluran yang mana); 
d. To whom (kepada siapa); 
e. With what effect (dengan efek seperti apa). 
Gambar 2: Formula Lasswell 
 
2. Model Sirkuler. 
Pada Model Sirkuler ditandai dengan adanya unsur feedback.Dengan demikian, 
proses komunikasi tidak berawal dari satutitik dan berakhir pada titik yang lain. 
Jadi, proses komunikasi sirkuler itu berbalik satu lingkaran penuh. 
Gambar 3: Model Osgood – SchrammIp = Isi pesan(Drs. A.M. Hoeta Soehoet, 
Teori Komunikasi 2, YayasanKampus tercinta – BSIP, Jakarta 2000). 
 
Lambang-Lambang Komunikasi 
Komunikasi tidak lain tidak bukan adalah pengoperan lambing-lambing yang 
berarti dan berguna, dari pihak komunikator kepada komunikan dan sebaliknya 
dengan maksud untukmendapat saling pengertian diantara kedua belah pihak. 
Lambang-lambang dapat dibedakan menjadi: 
1. Lambang suara, gagasan-gagasan, ide-ide yang timbul dapatdikomunikasikan 
secara lisan, yaitu melalui apa yang diucapkan, apa yang dikatakan dan 
bagaimana cara menyampaikannya. Apa yang diucapkan dengan nada suara 
tinggi, rendah, keras, lemah lembut dan perubahan nada suara, kita dapat 
mengetahui, apakah seseorang itu sedangmarah, bergembira atau susah, 
sedih dan sebagainya. 
2. Lambang bahasa, dapat dibedakan dalam tiga macam bahasa: 
 
1) bahasa lisan. 
2) bahasa tertulis.  
3) bahasa badan, Lambang gerak atau bahasa badan, menggunakan  isyarat-
isyarat badan, raut wajah, posisi dan gerakan badan. 
4. Lambang gambar, sebenarnya sama dengan bahasa tertulis.Contoh: rambu- 
   rambu lalu lintas banyak yang menggunakanlambang gambar. 
5. Lambang suara, lambang suara disini adalah dalam bentuklain yang tidak  
    sama dengan apa yang dikatakan, apa yangdiucapkan, lambang suara yang  
    dimaksud adalah bunyi bel,klakson mobil, lonceng, sirene, kentongan, bedug. 
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6.Lambang warna, misalnya bendera putih mengkomunikasikan musuh 
menyerah, warna merahmeng komunikasikan keberanian, warna putih 
mengkomunikasikan kesucian, bendera kuning untuk Jakarta 
mengkomunikasikan adanya orang meninggal dan lain-lain. 
D. AKTIFITAS PEMBELAJARAN 
.  Aktifitas Pembelajaran Komunikasi dengan rekan sejawat dalam    
            team kerja 
Latihan Tugas perorangan: 
Pembelajaran 1  
Peserta didik melakukan kegiatan pembelajaran 
praktik komunikasi  inter personal dengan rekan 
sejawat 
Pembelajaran 2 Melakukan kegiatan pembelajaran melakukan 
komunikasi inter personal  dengan pasien sebelum 




Lembar Kerja  Diskusi , praktik dan penyuluhan 
NO HARI 
TANGGAL 
DISKUSI PRAKTIK PENYULUHAN TANDATANGAN 
1      
2      
3      
 
E.LATIHAN KASUS /TUGAS 
 
1. Lakukanlah kegiatan belajar melakukan komunikasi dengan rekan sejawat   
    dalam diklat 
2. Lakukanlah kegiatan  praktek melakukan komunikasi dengan pasien diklinik   
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    gigi  
3. Tugas Lakukanlah pembuatan makalah tentang Komunikasi terapeutik 
 
F. RANGKUMAN 
Komunikasi dalam kehidupan manusia sehari-hari mempunyaiberbagai makna 
yaitu: sebagai disiplin ilmu atau bidang kajian,dimengerti atau dipahami, 
hubungan, pesan atau penyampaian,peristiwa, seni atau keterampilan yang 
berarti proses. Ditemuijuga beberapa arti dari komunikasi yaitu sebagai 
dipahami,hubungan atau saling berhubungan, saling pengertian dan 
pesan.Secara etimologis komunikasi yang berasal dari bahasa latin "cum" yaitu 
kata depan yang berarti dengan atau "bersamadengan" dan kata umus yaitu kata 
bilangan yang berarti "satu",dari kedua kata tersebut terbentuk kata benda 
communio yang dalam bahasa Inggris disebut dengan communion, yang berarti 
kebersamaan, persatuan, persekutuan, gabungan pergaulan,hubungan.Untuk 
ber "communio" diperlukan adanya usaha dan kerja maka kata itu dijadikan kata 
kerja "communicare" yang berarti membagi sesuatu dengan seseorang, tukar 
menukar,membicarakan sesuatu dengan orang, bercakap-cakap, bertukar 
pikiran, berhubungan, berteman. 
Ada tujuh unsur-unsur komunikasi yaitu: 
1. Pihak yang mengawali; 
2. Pesan yang disampaikan; 
3. Saluran komunikasi; 
4. Situasi komunikasi; 
5. Gangguan komunikasi; 
6. Pihak yang menerima; 
7. Umpan balik dan dampak. 
Ada beberapa macam komunikasi, tergantung dari segi yang ditentukan yaitu: 
segi cara penyampaian, kemasan yang digunakan, keresmian pelaku dan segi 
pasangan komunikasi.Proses komunikasi mempunyai dua model yaitu model 
linier yang mempunyai ciri sebuah proses yang hanya terdiri dari satu garis lurus.  
Proses tersebut berawal dari komunikator danberakhir pada komunikan. 
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Model sirkulair ditandai adanya unsur feedback . Hal ini berarti proses 
komunikasi tidak berawal dari satu titik dan berakhir padatitik yang lain. Pada 
dasarnya proses komunikasi ini berbalik satu lingkaran penuh. 
Lambang-lambang komunikasi ada beberapa macam yaitu lambang suara, 




Seringkali dalam komunikasi terjadi hal-hal yang tidak dikehendakibaik oleh 
pihak yang mengawali/komunikator maupun pihak yangmenerima 
pesan/komunikan. Hal-hal tersebut biasanya adalah salah paham atas isi pesan 
yang disampaikan oleh komunikator kepada komunikan. 
 
A. Salah Paham Dalam Komunikasi 
Salah paham dalam komunikasi bisa terjadi pada pengirim 
pesan, penyampaian pesan, penerima pesan dan penafsiran pesan. 
1. Pengirim pesan, mengirimkan pesan dengan tidak jelas apayang menjadi isi 
pesan yang akan disampaikan, isi pesan jelas akan tetapi mengemasnya tidak 
tepat dan mengirim melalui saluran yang tidak tepat, terdapat konflik batin 
padapengirim berita, kesulitan menyampaikan pesan. 
2. Penyampaian pesan, karena faktor-faktor fisik, tulisan seperti "cakar ayam", 
tidak terbaca (kena air), salurankomunikasi rusak, atau tidak ada sinyal (untuk 
HP), alatpendengar tidak berfungsi dengan baik, suara tidak jelas(sluring, 
gagap, atau "bindeng"), dua pesan yang bersamaan, dan berebut perhatian 
penerima pesan dankadang-kadang pesan yang datang itu bertentangan 
satudengan lainnya, terlalu banyak gabungan saluran pesan,sehingga isi 
pesan yang diterima menjadi terlalu banyak. 
3.Penerima pesan karena ada gangguan fisik, misalnya penerangan,penglihatan, 
pendengaran, suara terlalu bising,hiruk pikuk, atau suara tidak terdengar, 
gangguan mental,sulit konsentrasi dan sibuk sendiri, kesehatan fisik, 
sakit,lelah, tidak ada gairah, latar belakang budaya, pendidikan,dan 
pengalaman penerima pesan jauh berbeda denganpengirim pesan, 
perbedaan penafsiran kata antara pengirim pesan dengan penerima pesan, 
perbedaan tanggapan emosional. 
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B. Halangan Komunikasi 
Semua orang menginginkan agar komunikasi dapat berlangsungdengan efektif, 
dalam arti kata dapat diatasinya halanganhalangandalam berkomunikasi. 
Halangan komunikasi dapatterjadi secara interpersonal maupun secara 
organisasional. 
 
1. Halangan interpersonal 
a. Persepsi 
Persepsi atau pandangan seseorang dalam memilih,mengatur dan memberi 
makna pada kenyataan yangdihadapi atas dasar pengalaman, pendidikan dan 
kebudayaan.Dua persepsi yang menghalangi komunikasi: 
1). Persepsi selektif, melihat suatu kenyataan, objekbukan sebagaimana adanya  
akan tetapisebagaimana yang dikehendaki. 
2). Persepsi stereotype, melihat suatu kenyataanmenurut pola yang 
tetap.Misalnya: perempuan itu hanya kerja di dapur,mengurus anak, anak laki-
laki bermain kapalterbang dan mobil-mobilan, anak perempuanbermain boneka. 
b. Status orang yang berkomunikasi 
Status orang berkaitan dengan kedudukannya ditempatkerja, di masyarakat atau 
kelompok serta sifat-sifatpribadi.Status orang dapat menjadi penghalang 
dalamberkomunikasi. Biasanya orang yang mempunyai statuslebih tinggi akan 
lebih mudah berkomunikasi denganorang yang statusnya lebih rendah darinya, 
demikiansebaliknya yang lebih rendah akan sulit berkomunikasidengan yang 
lebih tinggi statusnya dibandingkandengan dirinya. 
c. Sikap Defensif 
Seringkali terjadi orang dalam berkomunikasi menunjukkan sikap defensif, yang 
kadang-kadang tidakdiketahuinya atau sengaja dilakukannya. Hal ini dilakukan 
untuk melindungi dirinya dari bahaya yang iabayangkan nyata atau tidak nyata. 
Misalnya pengirim pesan secara lisan, dalammenyampaikannya menggunakan 
gerak tubuh,pandangan mata, raut muka dan cara berbicara yang menyebabkan 
penerima pesan juga melakukan gerakanyang sama. Akhirnya pesan tidak dapat 
diterima dengan baik dan benar, bahkan perhatian penerima pesan tidak pada 
apa yang disampaikan pengirim pesan akan tetapi pada apa yang mau dikatakan 
untuk menjawab pesanyang diterima. 
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d. Perasaan negatif. 
Sering terjadi antara pengirim pesan dengan penerima pesan terjangkit perasaan 
negatif, yang berupa perasaan tidak nyaman, seperti rasa takut, tertekan, 
terpaksa,enggan, agresif dll. Akibatnya pengirim pesan tidakdapat membuat 
encoding dengan baik dan benar danpenerima pesan tidak siap menerima 
pesan. 
e. Asumsi 
Asumsi atau pengandaian, akan dilakukan olehpenerima pesan apabila ia 
merasa bahwa pesan yangditerimanya sulit diterima karena banyak data, 
faktayang harus diterima. 
f. Bahasa 
Yang dimaksud dengan bahasa adalah semua bentuk yang dipergunakan dalam 
proses penyampaian berita,yaitu bahasa lisan, bahasa tertulis, gerak gerik, dan 
sebagainya. Bahasa yang digunakan akan menunjukkan tingkat intelektualitas 
seseorang,sehingga orang yang mempunyai tingkat intelektual yang tinggi akan 
cenderung menggunakan bahasa yang tinggi juga atau istilah-istilah asing tahap 
memperhatikan tingkat kemampuan orang yang diajak berbicara, sehingga 
sering menimbulkan salahpengertian (miscommunication). 
Bahasa dapat menjadi penghalang karena: 
1). Satu kata mempunyai arti yang berbeda satudengan lainnya; 
2). Kata dan kalimatnya kabur; 
3). Kata terlalu khas, hanya digunakan dalam hal-hal khusus, tidak umum dipakai   
  dalamperkomunikasian sehari-hari; 
4). Kalimat bertele-tele dan sukar dimengerti.Halangan bahasa dapat diatasi 
  dengan usaha-usaha: 
1). Pergunakan kata-kata yang sederhana, mudahdimengerti oleh siapapun; 
2). Pergunakan tata bahasa yang benar. 
3). Pergunakan kalimat-kalimat yang pendek singkatdan jelas. 
4). Ingat, dengan siapa kita mengadakan pembicaraan, sampai ditingkat mana  
   pengetahuan danpendidikannya, sehingga kita dapat menyesuaikandiri; 
5). Pergunakan kode-kode, serta lambang-lambangdan gerak-gerik yang dapat  
   memperjelas apa yangkita ucapkan; 
6). Tidak mampu mendengar;Karena kebiasaan mendengarkan yang jelek,yaitu  
    tidak mendengarkan dengan seksama, tidakmendengar dengan mempelajari  
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   kerangka pikirpembicara, tidak bersungguh-sungguh; 
7).Lingkungan tempat mengirim atau menerima pesan tidak mendukung, terlalu        
ribut, bising,ramai, panas. 
 
2. Komunikasi Organisasi 
Halangan ini akibat dari struktur organisasi/kelembagaan,adapun halangan 
struktural ini meliputi: 
a. Tingkat hirarki 
Dalam setiap organisasi/lembaga, secara fungsi padaumumnya terbagi dalam 
tiga struktur yaitu: topmanagement (manajemen tingkat atas), 
middlemanagement (manajemen tingkat menengah), dan lowerlevel 
management (manajemen tingkat bawah). Pesandari manajemen tingkat atas 
melalui beberapa saluranakan diterjemahkan berbeda satu dengan lainnya 
sesuai 
dengan kebutuhan tingkatan hirarki dalam lembagatersebut. 
b. Otoritas manajerial 
Secara manajerial setiap orang yang menduduki tingkatmenejemen tertentu 
mempunyai otoritas ataukewenangan untuk memerintah orang lain/bawahan 
agarbertindak atau tidak bertindak sesuatu. Otoritas menjadipenghalang 
komunikasi apabila pemegang otoritasmerasa sulit menerima keadaan, hal, 
situasi yangmenjadikan dirinya kelihatan tidak berdaya, lemah dantidak cakap. 
c. Spesialisasi  dan Team Kerja 
Spesialisasi dan team kerja diperlukan untuk pekerjaan tertentu, spesialisasi 
kerja mempunyai isitlah-istilah sendiriuntuk mendukung pekerjaannya. Istilah-
istilah dalamspesialisasi kerja ini sering menjadi penghalangkomunikasi antar 
spesialis dan team kerja, antara spesialis kerjadengan non spesialis 
kerja.Misalnya: istilah overhead (pada akuntansi, bedadengan pukulan pada 
olahraga tenis), wts (padawartawan, beda dengan wts data akuntansi), 
transparan(pada ilmu politik beda dengan ilmu pendidikan) dalam team kerja  
antara dokter gigi dengan dental asisten beda profesi tetapi bila dikomunikasikan 
akan mendapatkan hasil kesembuhan pasien, antara tukang batu dengan asisten 
tukang batu bila terjadi komunikasi maka akan menjadi bangunan gedung yang 
megah dll. 
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Scott M. Cultip dan Allen H. Center dalam bukunyaEffective Public Relation 
mengemukakan faktor factoryang menyebabkan komunikasi menjadi efektif, 
artinyakeberhasilan komunikasi yaitu dengan Seven C's 
Communication yaitu: 
1). Credibility (kepercayaan), adanya kepercayaanantara komunikator dengan  
komunikan; 
2). Context (perhubungan, pertalian), keberhasilankomunikasi berhubungan erat  
dengan situasi dankondisi lingkungan pada waktu komunikasiberlangsung; 
3). Content (kepuasan), apabila isi berita dapatdimengerti oleh pihak komunikan  
dan sebaliknyapihak komunikan mau memberikan reaksi, responkepada  
pihak komunikator; 
4). Clarity (kejelasan), yang dimaksud disini adalahkejelasan akan isi berita  
tersebut, kejelasan akantujuan yang hendak dicapai, kejelasan istilah yang 
digunakan dalam pengoperan lambang-lambang; 
5). Continuity and consistency (kesinambungan dankonsistensi, harus dilakukan  
secara terus menerusdan jangan saling bertentangan satu denganlainnya; 
6). Capability of audience (kemampuan pihakpenerima berita), pengirim berita  
harus mengetahuikemampuan penerima berita. 
7). Channels of distribution (saluran pengirimanberita), hendaknya digunakan  
saluran-saluranpengiriman berita yang sudah biasa dipakai dansudah dikenal  
oleh umum. 
 
G. LATIHAN KASUS 
1. Buatlah kalimat dengan menggunakan kata komunikasi yang 
mempunyai arti: komunikasi sebagai bidang ilmu pengetahuan, 
komunikasi sebagai pesan, komuni kasi sebagai hubungan, komunikasi 
sebagai ketrampilan, komunikasi 
     sebagai peristiwa. 
2. Silahkan Saudara berkomunikasi dengan teman Saudara dengan    
    menggunakan saluran komunikasi yang Saudara pilih.Uraikan proses     
     komunikasi yang baru saja Saudara lakukan. 
3. Apakah yang membedakan antara komunikasi linier dengan komunikasi   
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     sirkulair. Gambarkan kedua model komunikasi tersebut. 
4. Gangguan komunikasi apa sajakah sering Saudara temui dalam 
kehidupan Saudara sehari-hari di tempat kerja Saudara. Uraikan dengan 
ringkas. 
5. Apakah situasi sangat berpengaruh pada saat Saudara berkomunikasi. 
6. Yang manakah yang disebut sebagai komunikator dan komunikan 
dibawah ini:  orang individu, kelompok orang, judul buku, pembawa acara, 
orang-orang yang bekerja di media informasi koran, televisi, radio. 
7. Siapakah yang menjadi komunikator dalam rapat apakah protokol atau   
pembicara? jelaskan dengan singkat.Orang dalam berkomunikasi sering 
mengalami hambatan/halangan yang tidak dikehendaki, akan tetapi hal itu 
terjadi.Hambatan/halangan itu menjadikan komunikasi tidak efektif.Ada dua hal 
utama yang menjadi hambatan orang dalam 
berkomunikasi yaitu: karena salah paham dan halangankomunikasi. 
1. Salah paham dapat terjadi pada pengirim pesan, isi pesan,dan penerima  
pesan; 
2. Halangan komunikasi dapat terjadi karena interpersonal yangmeliputi:  
persepsi, status orang yang berkomunikasi, sikapdefensif, perasaan negatif, 
asumsi, bahasa yang digunakan,tidak mampu mendengar, lingkungan dan 
halangankomunikasi dalam organisasi yang meliputi tingkat hirarki 
yang ada dalam organisasi (adanya level dalam manajemenorganisasi), otoritas 
manejerial (adanya kewenangankewenangan/otoritas manajerial sesuai dengan 
levelmanajemen, dan spesialisasi kerja (yang menggunakanbahasa atau istilah-
istilah yang dimengerti oleh merekasendiri).Seven C's Communication sebagai 
faktor-faktor keberhasilankomunikasi yaitu: Credibility, Context, Content, Clarity, 
Continuity and consistency, Capability of audience, Channelsof distribution. 
 
H. UMPAN BALIK 
1. Uraikan berbagai hal yang menyebabkan adanya salah pahamdalam  
komunikasi yang dilakukan oleh pengirim pesan, isipesan dan penerima  
pesan. 
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2. Hambatan apa sajakah yang sering Saudara hadapi dalamberkomunikasi  
dengan rekan sejawat, anak buah Saudara danpimpinan Saudara. Uraikan  
sesuai dengan teori yang telahSaudara pelajari. 
3. Apakah Saudara sering mengalami adanya sikap defensif daripimpinan  
Saudara? dan apa pengaruhnya terhadap kelancarankomunikasi Saudara  
dengan pimpinan Saudara? 
4. Adakah istilah-istilah yang Saudara tidak ketahui pada saatSaudara  
berkomunikasi dengan orang-orang yangmempunyai spesialisasi kerja  
tertentu? Uraikan dengan jelas. 
5. Halangan-halangan apa sajakah yang pernah Saudara temuipada saat  
Saudara berkomunikasi dengan orang yang lebih berpengalaman dengan  
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Komunikasi akan menjadi efektif, dalam pengertian pesan yang disampaikan 
oleh komunikator melalui media tertentu yang digunakannya sampai kepada 
komunikan sesuai dengan apa yangdimaksud oleh komunikator. Agar 
komunikasi dapat efektif perlu diperhatikan beberapa prinsip komunikasi efektif. 
Prinsip-prinsip Komunikasi Efektif meliputi beberapa hal: 
 
B. INDIKATOR PENCAPAIAN KOMPETENSI 
Apabila peserta didik dapat menjelaskan dan dapat melaksanakan komunikasi 
secara efektif dengan sesama peserta didik disaat latihan praktek. 
C. URAIAN MATERI 
1. Mendengarkan Dengan Aktif 
2. Berbicara secara aktif 
A. Mendengar secara aktif 
Mendengarkan adalah aktifitas yang lebih sulit dari padaberbicara. Dalam sistem 
komunikasi mendengarkan merupakanaktifitas yang sangat penting. 
Mendengarkan merupakanaktifitas aktif dari seseorang dalam kehidupan 
berkomunikasi,sebab seseorang yang mendengarkan, harus mengerahkan 
segaladaya pikir dan konsentrasinya. Apalagi untuk dapatmendengarkan secara 
efektif, sangat memerlukan konsentrasiindera pendengaran, dan pikiran untuk 
membuat interpretasiakan suatu pesan atau berita yang diterima. Jadi dalam 
mendengarkan secara efektif ada perpaduan antara inderapendengaran dengan 
pikiran. Dari uraian tersebut dapat diambil satu kesimpulan bahwa mendengar 
mempunyai dua arti yaitu: 
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1. Mendengar dalam arti sempit. 
Mendengarkan, adalah usaha memperoleh pengertianterhadap satu berita atau 
pesan dengan mempergunakanindera pendengar, terbatas pada penerimaan 
pesan secaraterbatas; 
2. Mendengar dalam arti yang lebih luas. 
Mendengarkan adalah usaha untuk memperoleh pengertian dengan 
menggunakan indera pendengaran dan kemampuanpikiran untuk mengadakan 
interpretasi tarhadap pesan atauberita yang diterima, baik secara lisan maupun 
tertulis.Dengan demikian mendengar dalam arti sempit adalah terbatas pada 
komunikasi lisan, sedangkan mendengarkan dalam artilebih luas dapat terjadi 
untuk setiap bentuk komunikasi yang baik secara lisan maupun secara 
tertulis.(Drs. Ing. Wursanto,Etika Komunikasi Kantor, Penerbit Kanisius, 
1989).Ing. Wursanto selanjutnya mengatakan dalam bukunya Etika Komunikasi 
Kantor, ada dua cara mendengarkan yang efektif yaitu: 
1. Cara mendengarkan dengan sikap kurang perhatian ataudisebut cara 
mendengarkan secara marginal, ataumendengarkan dengan sikap masa bodoh. 
Misalnya;mendengarkan dengan menulis, mencari sesuatu, atau 
sambilmendengarkan berbicara juga dengan orang lain, atau 
seakanakanmendengarkan akan tetapi sebenarnya memikirkan hallain dan tidak 
berminat mendengarkan. 
2. Cara mendengarkan dengan sikap sungguh-sungguh atauempati. Cara 
mendengarkan seperti ada dua macam yaitu: 
a. Mendengarkan dengan evaluatif, lebih baik dibandingkandengan cara 
mendengarkan yang marjinal. Dalam prosesmendengarkan seperti ini, 
pendengar sekaligus melakukanevaluasi terhadap kata-kata yang diucapkan 
olehpembicara/kamunikator. Hasil evaluasi itu dituangkandalam berbagai 
macam bentuk, misalnya menolak,menerima, menyanggah, atau kritik, 
menurut pengertiandari pendengar. Dalam cara mendengar evaluatif, 
biasterjadi tidak terdapat suatu pengertian, akan tetapi biasterdapat dua 
pengertian, satu pengertian menurutpembicara, dan satu pengertian lain 
menurut pendengar. 
b. Mendengarkan secara proyektif, pendengar harusberusaha memproyeksikan 
dirinya ke dalam alam pikiranpembicara. Pendengar berusaha betul-betul 
memahamiapa yang dikatakan pembicara, tanpa memberi komentaratau 
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penilaian sebelum pembicara selesai berbicara, danpendengar hendaknya 
memahami isi ucapan pembicara.Agus M. Hardjana, 100 memberikan beberapa 
petunjuk agarkita dapat mendengarkan secara efektif yaitu: 
a. Bermotivasi (being motivated), bermotivasi berartimempunyai dorongan dari  
  dalam untuk maumendengarkan dan berusaha mau mendengarkan dengan 
   baik. 
b. Mengadakan kontak mata (making eye contact). Mengadakan kontak mata  
    membantu kita untuk memusatkan perhatian, mengurangi 
kemungkinanterganggu oleh hal yang ada disekitar, dan mendorong 
pembicara berminat berbicara. Jika tidak mengadakan kontak mata, maka 
orang yang berbicara dengan kita akanmenafsirkan bahwa kita tidak tertarik 
untuk berbicaradengannya, dan kemudian akan mengambil jarak dengankita. 
c. Menujukkan minat (showing interest). Kita menujukkan bahwa kita tertarik 
pada apa yang dikatakan orang,perasaan-perasaan yang menyertainya dan 
kebutuhankebutuhanyang terkandung dalam pembicaraan, yangdiungkapkan 
dalam bahasa non verbal yaitu raut wajah,gerak mata, gerak-gerik, 
kecondongan tubuh dan jaraktempat duduk. 
d. Menghindari tindakan-tindakan yang mengganggu(distracting actions) Bentuk 
tindakan yang menggangguantara lain, setiap kali melihat jam, memain-
mainkanbenda seperti pensil atau kertas. Tindakan-tindakanseperti ini 
membuat pembicara merasa bahwa kita bosanatau tidak tertarik pada isi 
pembicaraannya, dan kurangmenaruh perhatian pada apa yang 
disampaikannya. 
e. Tidak memotong pembicaraan (interupting). Memotongpembicaraan adalah  
pendengar mengatakan sesuatusebelum pembicara menyelesaikan  
pembicaraannya. 
f. Bersikap wajar (being natural). Bersikap wajar berartitidak berlebihan dalam 
usaha mau dan berminat untukmendengar dengan melebih-lebihkan bahasa 
tubuh.Bersikap berlebihan dapat mengurangi rasa percaya orang 
yang berbicara terhadap ketulusan pendengar untukmendengarkan. 
 
B. Berbicara dengan Efektif 
Sampai saat ini, masih banyak orang yang beranggapan bahwakemampuan 
seseorang berbicara, menyampaikan ide dangagasannya, yang akan mampu 
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mempengaruhi orang lewatpembicaraan, merupakan anugerah Tuhan YME yang 
sifatnyaindividual. 
Anggapan ini pada mulanya ada benarnya, tetapi tidak mutlaksebab pada 
dasarnya keterampilan berbicara dapat dipelajaridan ditingkatkan dengan 
berlatih. Masalahnya bagaimanaberlatih dengan tepat agar mampu berbicara 
secara efektif.Dalam tiap aksen komunikasi, baik informal atau formal, triktrik/ 
teknik berbicara yang dapat dilakukan adalah sebagaiberikut: 
 Menarik napas dalam-dalam sebelum memulai berbicara; 
 Mengatur volume berbicara agar lebih keras dari biasanya. 
Caranya dengan mengatur, agar suara dapat didengar olehjajaran orang  
yang duduk atau berdiri paling jauh daritempat kita berbicara; 
 Menggunakan kata-kata sehari-hari, yang dikenal olehpendengar. Orang 
akan tertarik pada pembicaraan yangmenggunakan kata-kata yang akrab 
ditelinganya daripadakata-kata yang tidak dimengerti (misalnya istilah-
istilahdalam bahasa asing); 
 Layangkan pandangan (ke kiri, ke kanan atau ke tengahuntuk 
menemukan pendengar yang paling berminat danbersimpati terhadap 
pembicaraan kita. 
 
C. Keterampilan Berbicara 
Keterampilan verbal dalam berbicara lisan merupakankemampuan 
mengekspresikan bahan pembicaraan dalam bahasakata-kata yang dimengerti 
orang banyak, dan mudah dicerna.Tidak ada aturan yang mengikat atau standar 
dalampenggunaannya, baik menyangkut panjang kata-kata maupunrincian 
uraian yang akan disampaikan. Semuanya tergantungpada unsur tingkat 
pengalaman, panjang pembicaraan. Materipembicaraan (teknis, penuh angka 
atau narasi), serta waktuyang tersedia. 
Misalnya: Bagaimanakah Saudara berbicara tentangakuntabilitas kerja 
organisasi Saudara di tahun 2002 dalamwaktu 30 menit, dengan menyajikan 
kegiatan teknis, yangdidukung dengan angka dan dilengkapi dengan narasi. 
Dalam berbicara hendaknya jangan menggunakan kata-katajargon yaitu kata-
kata yang dibuat sendiri untuk kalangansendiri/orang-orang tertentu/profesi 
tertentu dan yang tidakdimengerti oleh orang Iain/kelompok lain/group Iainnya. 
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Untuk menghindari kata-kata jargon dalam komunikasigunakanlah kata-kata 
yang pendek, sederhana, dan langsungpada sasaran (keep language short, 
simple and to the point –KISS Principle). 
Keterampilan berbicara harus diikuti dengan etiket dalamberbicara yaitu: 
1. Jangan bicara terlalu banyak tentang diri kita sendiri; 
2. Jangan memonopoli pembicaraan; 
3. Menggunakan bahasa yang sopan dan efektif; 
4. Mendengarkan ketika teman berbicara. 
5. Memperhatikan situasi dan keadaan rekan berbicara, dantaktis dalam  
berbicara; 
6. Tidak bersikap kaku dan dogmatis, karena akan memberkesan keras kepala  
dan menggurui.Teknik yang dapat dimanfaatkan dalam meningkatkan 
efektifitas penampilan berbicara verbal adalah sebagai berikut: 
 
Percaya diri. 
Tiap orang pada umumnya, berharap mendengarpembicaraan terburuk yang 
belum pernah mereka dengarsebelumnya. Tetapi, pada saat bersamaan, 
merekapunberharap mendengar pembicaraan terbaik. Karena itu jika 
seseorang dapat berbicara lebih baik daripada apa yangmenjadi perkiraan 
pendengar, maka pembicaraannya akanmendapat dukungan dan penghargaan. 
 
Ucapkan kata-kata dengan jelas dan perlahan lahan. 
Berikan aksentuasi (tekanan) untuk hal-hal yang dianggappenting. 
 
Bicara dengan wajar 
Paling tidak seperti biasanya berbicara. Jangan terkesanseperti penyair atau 
sedang berdeklamasi, juga sebagaipemain drama. 
 
Atur irama dan tekanan suara, dan jangan monoton. 
Gunakan tekanan dan irama tertentu untuk menampilkanpoin-poin tertentu, 
misalnya marah, dengan nada tinggi,sedih dengan suara memelas dst. Tapi 
hindarkan kesansebagai pemain drama. 
 
Menarik napas dalam-dalam 
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Tariklah napas 2 sampai 3 kali untuk mengurangiketegangan. Mengatur napas 
secara normal dan janganterkesan seperti orang yang sedang dikejar-kejar. Bila 
manaperlu, menghentikan pembicaraan, selain untuk mengambilnapas juga 
berfungsi menarik perhatian. 
 
Hindari sindrom EM, AH, ANU, APA .... dst.  
Jika terpojokdan kehabisan bicara atau lupa cukup berhenti sebentar.Cara ini 
seakan-akan menunjukkan bahwa kita sedangberpikir dan akan 
berdampakpositip dibanding mengatakanapa ya, eh... apa ya. Saya pikir. 
Membaca paragraf yang dianggap penting dari teks tulisan. 
Jangan merasa malu melakukan hal ini, karena pendengarakan berpikir bahwa 
kita hanya menekankan pointpembicaraan tertentu agar lebih lengkap. 
Siapkan air minum 
Air minum akan banyak membantu pada saat kita berbicaraterutama di depan 
orang banyak (dan terutama bagi merekayang sering kali kehabisan napas jika 
berbicara). Selainberfungsi membasahi kerongkongan yang kering, juga 
membantu pembicara berhenti sejenak. 
Gaya Berbicara 
Gaya berbicara ialah cara berbicara yang dapat menimbulkandaya tarik para 
pendengar. Gaya berbicara dapat digolongkanmenjadi: 
a. Gaya berbicara dengan menghubungkan suara dengan katakata,atau disebut  
gaya bahasa. 
Gaya bahasa aksidenton. 
Pembicara berusaha agar penerima pesanmemperhatikan seluruh kalimat yang 
diucapkan, bukanpada bagian-bagian dari kalimat. 
Gaya bahasa polisidenton. 
Pembicara berusaha agar penerima pesan mengarahkan perhatiannya terarah 
pada kalimat demi kalimat 
Gaya bahasa klimaks 
Pembicara berusaha agar pendengar tertarik akanpembicaraannya dan 
memperoleh perbandingan yangmendalam. 
Gaya bahasa anti klimaks. 
Pembicara berusaha agar pendengar tertarik akanpembicaraannya pada akhir 
pembicaraannya. 
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Gaya bahasa hiperbola. 
Pembicara berusaha menarik perhatian pendengardengan menggunakan 
bahasa yang "menyangkatkan".Misalnya:  
- Pak Karto bekerja keras membanting tulanguntuk menghidupi 
keluarganya, 
- Zhi-zhi belajar denganmemeras otak agar dapat naik kelas,  
- Pak Bonar bekerjamemeras keringat untuk membiayai sekolah anaknya 
yang semata wayang. 
b. Gaya berbicara dengan gerak air muka (mimik). 
Pembicara tidak mengeluarkan kata-kata, tidak juga diam,akan tetapi dengan 
gerak air muka, (dengan mengedipkanmata kanan/kiri yang mungkin berarti 
supaya orang laindiam saja, rnemelototkan mata kepada anaknya yang berarti 
melarang melakukan sesuatu). 
c. Gaya berbicara dengan gerak anggota badan (panto mimik). 
Pembicara tidak mengeluarkan kata-kata, akan tetapimembuat gerakan-gerakan 
pada bagian tubuhnya (membuatkode dengan jari/dan tangan yang berarti 
istirahat,mengangkat bahu yang berarti tidak tahu, menggelengkankepala yang 
berarti tidak mau) 
d. Gaya berbicara dengan gerak gerik (panto mimik danmimik). 
Pembicara menyampaikan pesannya dengan gerak mukaberbarengan dengan 
gerak anggota badan. Gerak gerikbukan hasil kebudayaan semata-mata akan 
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D. AKTIFITAS PEMBELAJARAN 
.  Aktifitas Pembelajaran identifikasi pelaksanaan komunikasi secara 
efektif 
Latihan Tugas perorangan: 
Pembelajaran 1  




Lembar Kerja  Diskusi , praktik dan penyuluhan 
NO HARI 
TANGGAL 
DISKUSI PRAKTIK PENYULUHAN TANDATANGAN 
1      
2      
3      
 
 
E. Meningkatkan Efektifitas Komunikasi 
Agar komunikasi menjadi efektif, maka setiap individu yangberkomunikasi 
apakah ia sebagai komunikator atau sebagaikomunikan hendaknya 
memperhatikan beberapa hal sebagaiberikut: 
Sebagai Pengirim: 
1. Menggunakan bahasa yang tepat dan menarik serta dapatdimengerti oleh  
penerima; 
2. Menggunakan empati dengan berusaha menempatkan diri ditempat  
penerima; 
3. Mempertajam persepsi dengan membayangkan bagaimanapesan akan  
diterima, dibaca, ditafsir dan ditanggapi olehpenerima; 
4. Mengendalikan bentuk tanggapan dengan menggunakan kodeatau lambang  
yang tepat dan saluran yang sesuai; 
5. Bersedia menerirna umpan balik yang positif maupunnegatif; 
6. Mengembangkan kredibilitas diri, sehingga dapat dipercayakarena kualitas  
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pribadi, mutu hidup dan keahlian profesional; 
7. Mempertahankan hubungan baik dengan penerima. 
Sebagai Penerima: 
Penerima adalah rekan komunikasi yang mempunyai peranmenentukan 
dalammenerima, membuat persepsi, menafsirkansuatu pesan yang diterimanya, 
apakah untuk dirinya sendiri atauuntuk disampaikan kepada orang lain. Agar 
komunikasi menjadiefektif maka penerima harus memperhatikan hal-hal sebagai 
berikut: 
1. Meningkatkan kemampuan mendengarkan, sampai mampumendengarkan  
dengan empatik; 
2. Waspada terhadap prasangka, bias dan apriori, dan sikaptidak terbuka dari  
kita; 
3. Mengembangkan kecakapan bertanya; 
4. Mengembangkan kecakapan menyampaikan umpan baliksecara konstruktif; 
5. Berusaha berpikir kreatif terhadap pesan yang diterimanya; 
6. Bersikap terbuka tetapi kritis.(Altus M. Hardjana, Komunikasi Intrapersonal  
danInterpersonal, Penerbit Kanisius, 2003) 
F. Rangkuman 
Komunikasi akan menjadi efektif, dalam pengertian pesan yangdisampaikan oleh 
komunikator melalui media tertentu yangdigunakannya, sampai kepada 
komunikan sesuai dengan apayang dimaksud oleh komunikator. Agar 
komunikasi dapatefektif perlu diperhatikan beberapa prinsip komuni kasi efektif. 
Prinsip-prinsip komunikasi efektif ialah: 
1. Berbicara dengan efektif 
Dapat digunakan teknik-teknik sebagai berikut: percayadiri, ucapkan kata-kata 
dengan jelas dan perlahan-lahan,bicara dengan wajar, menarik napas dalam-
dalam, hindarisindrom, membaca paragraf yang dianggap penting dariteks 
tulisan, siapkan air minum. 
2. Mendengarkan dengan aktif 
Dalam mendengarkan ada beberapa cara orangmendengarkan. Ada yang 
mendengarkan dengan marginal,artinya mendengarkan tidak sungguh-sungguh, 
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mendengarkan sambil menulis, sambil berbicara denganorang lain, 
mendengarkan sambil mencari sesuatu, dan adayang mendengarkan dengan 
sungguh-sungguh, artinyamendengarkan dengan cara evaluatif dan 
mendengarkandengan cara proyektif. Mendengarkan secara proyektif 
dapat dikatakan sebagai mendengarkan yang efektif.Selain itu dalam mendengar 
dengan efektif hendaknya kitabeing motivated, making eye contact, snowing 
interest,distracting actions, interrupting, dan being natural. 
3. Keterampilan berbicara 
Keterampilan verbal dalam berbicara lisan merupakankemampuan 
mengekspresikan bahan pembicaraan dalambahasa kata-kata. Tidak ada aturan 
yang mengikat, ataustandar dalam penggunaannya, baik menyangkut 
panjangkata-kata maupun rincian uraian yang akan disampaikan.Walaupun 
terampil berbicara hendaknya jugamemperhatikan etiket berbicara yaitu tidak 
menceritakandirinya sendiri, tidak monopoli dalam bicara, menggunakan 
bahasa yang sopan dan efektif, mendengarkan dengan baik,memperhatikan 
situasi teman berbicara, tidak bersikap kakudan menggurui. 
4. Gaya berbicara 
Ada berbagai gaya berbicara yaitu: 
a. Gaya berbicara dengan menghubungkan suaradengan kata-kata atau disebut 
gaya bahasa. 
 




b. Gaya berbicara dengan gerak air muka (mimik). 
c. Gaya berbicara dengan gerak anggota badan(panto mimik). 
d. Gaya berbicara dengan gerak-gerik (panto mimicdan mimik). 
Agar komunikasi menjadi efektif maka pengirim pesan danpenerima pesan harus 
meningkatkan dirinya dalamberkomunikasi agar komunikasi menjadi efektif. 
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G. Latihan 
1. Cobalah Saudara berbicara efektif selama 5 menit denganmengambil topik  
yang Saudara pilih sendiri. 
2. Uraikan dengan singkat beberapa tip mendengarkan denganaktif. 
3. Berikan contoh gaya berbicara mimik, panto mimik, danmimik dan panto  
mimik. 
4. Berikan contoh beberapa hal, bagi pengirim pesan danpenerima pesan, yang  
dapat meningkatkan efektifitaskomunikasi. 
5. Berikan contoh  model komunikasi dalam team kerja yang baik dan efektif 
 
LATIHAN I 
(waktu 15 menit) 
Latihan ini bertujuan memberikan pemahaman mengenai komunikasidalam 
kalimat-kalimat tertentu, yang akan memberikan makna yangberbeda antara satu 
kalimat dengan kalimat lainnya.Kelas dibagi menjadi 6 kelompok: tugaskan 
masing-masingkelompok membuat 2 kalimat yang mempunyai makna: 
1. Komunikasi sebagai bidang ilmu pengetahuan; 
2. Komunikasi sebagai pesan; 
3. Komunikasi sebagai hubungan; 
4. Komunikasi sebagai keterampilan; 
5. Komunikasi sebagai peristiwa. 
Lampiran 1a 
Burung Film Ikan Pulpen 
Burung Dara Aktor Tiram Telepon 
Burung Hitam Film Garam Meja 
Angsa TV Script Air Stapler 
Burung Pipit Kamera Laut Kertas 
 
LATIHAN II 
(waktu 15 menit) 
Latihan ini bertujuan membantu peserta memahami bagaimanaseseorang dapat 
dengan mudah mengingat pesan terstruktur dari padapesan yang tidak 
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terstruktur.Dalam lampiran 1a, semua nama-nama benda dikumpulkandalam 
“keluarga” yang sama disetiap kolomnya.  
Di lampiran 1bnama-nama benda tersebut ditempatkan secara acak. 
Tunjuk 10 orang peserta, lima orang duduk disebelah kanan Dental Asisten, 
yang mendapat lembar lampiran 1a, dalam keadaanhalaman belakang 
menghadap keatas, dan 5 orang disebelah kiri Dental Asisten yang mendapat 
lembar lampiran 1b dalam keadaanhalaman belakang menghadap keatas. 
Dental Asisten  meminta padakesempatan pertama agar kesepuluh peserta 
melihat kertas selama 10detik tanpa mencatat apapun. 
Selanjutnya Dental Asisten meminta kesepuluh peserta untukmeletakkan kertas 
tersebut kembali dengan halaman belakangmenghadap keatas. Para peserta 
diminta untuk menuliskan semuakata yang mereka ingat tanpa “mencontek”. 
Dental Asisten mengumpulkan semua kertas dan membaginya menjadidua, 
selanjutnya Dental Asisten  membacakan semua nama benda yangtidak 




Burung Dara Film Ikan Pulpen 
Laut Burung Pipit Aktor Kamera 
Burung Kertas Garam Meja 
Angsa TV Script Air Stapler 
Film Tiram Telepon Burung Hitam 
 
LATIHAN III 
(waktu 10 menit) 
Tujuan pelatihan ini, untuk memberikan pemahaman kepada pesertatentang 
pesan berantai, yang sering terdistorsi, disebabkan tidakterpenuhinya Seven Cs 
Communication sebagai factor keberhasilankomunikasi. 
Tunjuk 7 orang peserta, diminta berbaris, kepada peserta palingdepan diminta 
membaca lembar X, atau lembar Y, danmenyampaikan kepada peserta kedua 
dan seterusnya sampai pesertano. 7.Seven 
CsCommunication:Credibility,Context,Content,Clarity,Continuity and 
consistency,Capability of audience,Channels of distribution. 
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I feel you shouldknowThat beneath thisdebonair,Suave,sophisticated,elegant 
exterior. 
Lembar Y 
Dental Asisten Tidak Datang 
Belum Jadi Datang Dental Asisten 
Dental Asisten Belum Bisa Datang 
Benar-Benar Dental AsistenTidak Datang 
Lembar X 
Dental Asisten Tidak Jadi Datang 
Tidak Jadi Datang Dental Asisten 
Jadi Dental Asisten Tidak Datang 
 
LATIHAN IV 
(waktu 20 menit) 
Latihan ini bertujuan meningkatkan pemahaman peserta, bahwakomunikasi satu 
arah tidak seefektif bila dibandingkan dengankomunikasi dua arah. 
Latihan tahap 1 : Panggil satu peserta, dan berikan 1 gambarkepadanya, 
mintalah kepada yang bersangkutanuntuk meminta rekan-rekan peserta lainnya 
menggambar sesuai dengan gambar 1, denganketentuan peserta tidak boleh 
bertanya. 
Latihan tahap 2 : Panggil satu peserta lainnya, dan berikangambar 2 
kepadanya, mintalah kepada yangbersangkutan untuk meminta rekan-
rekanpeserta lainnya menggambar sesuai dengangambar 2, dengan terlebih 
dahulu memberikankejelasan. Misalnya: sebelah kanan (denganmengangkat 
tangan kanan), sebelah kiri (denganmengangkat tangan kiri), gambar kotak 
ukuran 3 
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Setelah mengikuti Diklat dan pembelajaran ini peserta memahami dan 
menyadaripentingnya komunikasi inter personal dalam pelayanan kesehatan gigi 
dan mulut serta memahami tahapan dalam komunikasi inter personal 
B. INDIKATOR KOMPETENSI 
Setelah mengikuti diklat komunikasi terapeutik dalam pelayanan kesehatan gigi 
dan mulut serta tahapan dalam mempelajari materi komunikasi inter personal, 
peserta mampu melakukan komunikasi inter personal dalam kegiatan asistensi di 
klinik gigi .  
 
C. URAIAN MATERI 
1. Hubungan antar manusia 
2. Hak asasi manusia 
 
I. HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
A. PENGERTIAN HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
Yang dimaksud dengan hubungan antar manusia adalah kemampuanmengenali 
sifat, tingkah laku, pribadi seseorang. Ruang lingkup hubunganantar manusia 
dalam arti luas adalah interaksi antara seseorang denganorang lain dalam suatu 
kehidupan untuk memperoleh kepuasan hati. Dalamhal ini berusaha mencoba 
menemukan, mengidentifikasi masalah danmembahasnya untuk mencari 
pemecahan. Hubungan antar manusia yangmerupakan pelaksanaan ketrampilan 
dimana seseorang belajarmenghubungkan diri dengan lingkungan sosialnya. 
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B. TUJUAN HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
Tujuan hubungan antar manusia adalah agar tercapainya kehidupanyang 
harmonis yaitu masing-masing orang saling bekerjasama denganmenyesuaikan 
diri terhadap satu dengan yang lain. Hal ini disebabkan karenadi dalam 
masyarakat/lingkungan sosial, setiap orang mempunyai kepentingandan harapan 
yang berbeda-beda atau bersaing satu sama lain.Suksesnya hubungan antar 
manusia sebagai akibat tidak mengabaikansopan santun, ramah tamah, hormat 
menghormati dan menghargai orang laindan faktor etika. Hubungan antar 
manusia yang baik akan mengatasihambatan-hambatan komunikasi, mencegah 
salah pengertian danmengembangkan segi konstruktif sifat tabiat manusia yang 
dipengaruhi olehpembawaan dan lingkungan.Wawancara merupakan salah satu 
kegiatan yang banyak dilakukandalam hubungan antar manusia. Antara lain 
digunakan dalam pemeriksaan. 
Dalam melakukan wawancara aktivitas yang utama terletak padapewawancara 
agar hubungan antar manusia dalam wawancaramendapatkan informasi yang 
obyektif dan akurat, maka perlu memperhatikan 
1. cara bertanya yang baik 
2. sebagai pendengar yang baik 
3. bagaimana memulai suatu percakapan 
4. bagaimana melakukan anamnese 
5. memberikan konseling 
 
C. WAWANCARA 
1. Pengertian Wawancara 
Wawancara atau interview adalah suatu bentuk komunikasi verbal(pertanyaan 
dengan jawaban diberikan secara verbal) yang bertujuanuntuk memperoleh 
informasi. Wawancara dapat dilakukan secaralangsung maupun tidak langsung 
(melalui media). Pelaksanaan suatuwawancara memerlukan keterampilan dan 
kecepatan berpikirpewawancara. 
2. Manfaat Wawancara 
a. Fungsi deskriptif yaitu untuk memperoleh gambaran yang obyektiftentang  
suatu ,masalah 
b. Fungsi eksploratif yaitu untuk memperoleh gambaran yang lebihjelas tentang  
suatu masalah 
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3. Tehnik Wawancara 
Kegiatan wawancara dapat menggunakan beberapa tehnik, yangdapat 
digunakan bersama-sama maupun tidak sesuai dengan tujuandari data yang 
akan dicari (Potter & Perry 1993 cit. Nurjanah 2005) 
a. Tehnik mencari masalah 
Wawancara yang dilakukan berfokus untuk mengaktifkan masalahklien yang 
potensial dan data berikutnya didapatkan denganberfokus pada masalah yang 
telah ditemukan.Contoh; perawatmenanyakan apakah klien mengalami sakit 
pada gigi. Jika ya,perawat mengumpulkan data tentang kejadian, faktor 
pencetus,gejala yang menyertai,, aktifitas yang dilakukan klien 
denganmenggunakan tehnik pemecahan masalah. 
b. Tehnik pemecahan masalah 
Tehnik ini berfokus pada pengumpulan data yang lebih dalamterhadap masalah 
yang sudah diidentifikasi oleh perawat dank lien.(Ivey 1998 cit Nurjanah 2005). 
Contoh; jika klien mengalami sakitgigi, perawat mengumpulkan informasi tentang 
gejala tersebut(sakit tiba-tiba atau karena makan/ minum sesuatu), faktor 
yangmemperberat gejala yang berhubungan, cara menyelesaikanmasalah yang 
telah dicoba oleh klien dan keefektifan pemecahanmasalah tersebut. 
c. Tehnik pertanyaan langsung 
Merupakan tehnik wawancara yang strukturnya memungkinkandidapatkannya 1-
2 jawaban dan tehnik ini sering digunakan untukmengklarifikasi informasi yang 
sudah didapatkan sebelumnya atauuntuk menyediakan informasi tambahan.(Ivey 
1998 cit Nurjanah2005) 
d. Tehnik pertanyaan terbuka 
Tehnik wawancara ini bertujuan untuk mendapatkan respon lebihdari satu 
jawaban dari kliennya. Tehnik ini dapat memicu terjadinyadiskusi dengan klien 
mengenai gambaran status kesehatan kliensaat ini. 
4. Faktor yang mempengaruhi wawancara 
a. Masalah 
b. Kemampuan responden 
c. Kemampuan pewawancara 
d. Sifat lahiriah pewawancara 
e. Kesiapan responden 
5. Macam-macam Wawancara (Nasution, S I, 2006) 
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b. Menurut jumlah respondennya ; 
1) Individual 
2) Kelompok 
c. Menurut lamanya interview ; 
1) Singkat 
2) Panjang 
d. Menurut peranan pewawancara dan responden ; 
1) terbuka, tak berstruktur, bebas, non directive atau clientcentered 
2) tertutup, berstruktur 
Menurut Schraemm, wawancara yang berhasil jika pesan sesuai/cocokdengan 
pengalaman. Kondisi yang harus diciptakan yaitu : 
1. pesan harus disampaikan sedemikian rupa hingga dapat menarikperhatian  
yang diwawancarai 
2. pesan harus menggunakan lambang-lambang yang tertuju kepadaperjalanan  
yang sama antara pewawancara dan yang diwawancarai 
3. pesan harus membangkitkan kebutuhan pribadi yang diwawancarai dan 
menyarankan bagaimana memperolehnya 
4. pesan harus menyarankan jalannya memperoleh kebutuhan sesuai yang 
diwawancarai 
5. pesan disesuaikan dengan keadaan pribadi, norma kelompok yang 
mengikat yang diwawancarai serta situasi dimana pesan disampaikan 
 
D. FAKTOR YANG MENDASARI HAM 
Hubungan antar manusia melibatkan individu secara utuh baik secarafisik 
maupun psikologis. Proses psikologís sangat dominan mendasarihubungan antar 
manusia dan merupakan faktor utama yang dalam prosesinternalisasi, antara 
lain imitasi, sugesti, identifikasi, dan simpati. 
1. Faktor imitasi 
Imitasi atau tiruan adalah keadaan seseorang yang mengikuti sesuatudiluar 
dirinya. Sebelum mengikuti statu hal, ia harus memenuhi syaratsebagai berikut : 
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a. minat perhatian yang cukup besar terhadap hal yang akan diimitasi. 
b. Sikap menjunjung tinggi atau mengagumi hal-hal yang diimitasi 
c. Seorang meniru suatu pandangan atau tingkah laku karena akanmemperoleh 
penghargaan social yang tinggi. 
Dari syarat diatas, imitasi merupakan proses hubungan antar manusia yang 
menerangkan tentang mengapa dan bagaimana dapat terjadi 
keseragamandalam pandangan dan tingkah laku. 
2. Faktor sugesti 
Sugesti adalah proses seorang individu menerima cara pandang ataupedoman 
tingkah laku orang lain tanpa kritik terlebih dahulu. Persyaratanuntuk 
memudahkan terjadinya sugesti pada seseorang adalah sebagaiberikut : 
a. hambatan berpikir, karena rangsangan emocional, proses sugesti yangterjadi  
pada orang tersebut secara langsung menerima tanpamempertimbangkan  
terlebih dahulu segala pengaruh atau pandanganorang lain. 
b. Pikiran terpecah-pecah (disasosiasi), orang yang sedang mengalami 
pemikiran yang terpecah-pecah, mudah terjadi sugesti. 
c. Otoritas atau prestise, proses sugesti cenderung terjadi pada orang-orang 
yang sikapnya menerima pandangan tertentu dari seseorang yangmemiliki  
keahlian tertentu sehingga dianggap otoritas dalam keahliantersebut atau dari  
seseorang yang mempunyai prestise social yang tinggi. 
d. Mayoritas, orang akan mudah menerima pandangan ketika pandangan 
tersebut disokong oleh mayoritas atau sebagian besar golongan atau 
masyarakat. Penerimaan pandangan itu terjadi tanpa pertimbangan lebih 
lanjut. 
e. Kepercayaan penuh,penerimaan sikap atau pandangan tanpapertimbangan  
lebih lanjut dikarenakan pandangan tersebut suda hadapada diri individu yang  
bersangkutan. 
3. Faktor identifikasi 
Proses identifikasi berlangsung secara sadar (dengan sendirinya)irrasional, 
berdasarkan perasaan, dan berkembang bahwa identifikasiberguna untuk 
melengkapi sistem norma dan cita-cita. Menurut SigmundFreíd, identifikasi 
merupakan cara seseorang anak relajar norma social dariorang tuanya. Setelah 
usia pubertas, identifikasi dilakukan pada orang lain.Dalam hubungan antar 
manusia, identifikasi merupakan proses yangmendalam dibandingkan dengan 
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imitasi. Dorongan utama untuk identifikasiadalah ingin mengikuti, menerima jejak 
orang lain yang dianggap ideal bagidirinya. 
4. Faktor simpati 
Simpati adalah perasaan tertarik seseorang terhadap orang lain yangtimbul atas 
dasar penilaian perasaan. Dorongan utama yang memunculkansimpati adalah 
rasa ingin mengerti dan bekerja sama dengan orang lain. 
 
E. FAKTOR YANG MENENTUKAN HAM 
Salah satu cara seseorang melakukan hubungan antar manusiaadalah dengan 
menggunakan komunikasi antar individu atau komunikasiinterpersonal. Agar 
hubungan antar manusia berjalan dengan baik, salahsatunya dapat ditunjang 
dengan menumbuhkan hubungan interpersonal yangbaik. Berikut adalah faktor-
faktor yang menumbuhkan hubunganinterpersonal yang baik. 
1. Rasa percaya 
Beberapa factor yang dapat menumbuhkan rasa percaya. 
a. Menerima adalah kemampuan berhubungan dengan orang lain tanpamenilai 
dan mengendalikan. Sikap menerima tidak semudah apa yangdikatakan. Kita 
cenderung menilaidan sukar menerima. Akibatnya,hubungan interpersonal kita 
tidak berlangsung seperti yangdiharapkan. Bila kita bersikap tidak menerima, kita 
akan mengkritik,mengecam, atau menilai. Sikap seperti ini akan 
menghancurkankepercayaan. Sikap menerima menggerakkan sikap percaya 
karenaorang mengetahui kita tidak akan merugikan mereka. 
b. Empati merupakan factor kedua yang menumbuhkan sikap percayadiri orang 
lain. Empati dianggap sebagai mamahami orang lain yangtidak emocional. 
Kebanyakan orang menganggap empati samasimpati, padahal pengertian 
empati adalah seseorang menempati dirikita secara imajinatif upada posisi orang 
lain. 
c. Kejujuran merupakan factor ketiga yang menumbuhkan sikap percayadiri. 
Dalam mengadakan interaksi social, agar komunikasi ditanggapisebenarnya 
secara Jujuy, kita harus mengungkapkan diri kita padaorang lain. Kita harus 
menghindari untuk melakukan penopangan.Kejujuran menyebabkan perilaku kita 
dapat diduga (predictable). Inimendorong orang lain untuk percaya pada kita. 
2. Sikap sportif 
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Sikap sportif adalah sikap yang mengurangi sikap melindungi diri (defensif)dalam 
komunikasi yang terjadi dalam hubungan antar manusia. Orangbersikap defensif 
bila tidak menerima, tidak Jujur, dan tidak empati. Sudahjelas dengan sikap 
defensif, komunikasi interpersonal akan gagal karenaorang defensif akan lebih 
banyak melindungi diri dari ancaman yangditanggapi dalam situasi komunikasi 
ketimbang memahami pesan orang lain.Hasil penelitian Jack R.Gibb bahwa 
makin sering orang menggunakanperilaku defensif, makin besar kemungkinan 
komunikasi menjadi defensif,sebaliknya komunikasi defensif berkurang dalam 
iklim sportif. 
3. Sikap terbuka 
Sikap terbuka (open mindedness) amat besar pengaruhnya dalammenumbuhkan 
komunikasi interpersonal yang efektif. Untuk memahamiorang yang mempunyai 
sikap terbuka harus mengidentifikasi dahulu orangyang mempunyai sikap 
tertutup (dogmatis). 
 
F. TAHAPAN DALAM HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
Hubungan antara dental asisten dan pasien adalah hubungan kerjasamayang 
ditandai dengan tukar menukar perilaku, perasaan, pikiran danpengamalan 
dalam membina hubungan intim yang terapeutik (Stuart andSandeen, 1987). 
Dalam prosesnya, tenaga kesehatan gigi membinahubungan sesuai dengan 
tingkat perkembangan pasien dengan mendorongperkembangan pasien dalam 
menyadari dan mengindetifikasi masalah danmembantu pemecahan masalah. 
Proses berhubungan, tenaga kesehatan gigi – pasien/klien dapatdibagi dalam 4 
tahap yaitu tahap pra interaksi, tahap orientasi, tahap kerja,dan tahap terminasi 
(Stuart and Sondeen, 1987) 
1. Tahap pra interaksi 
a. merupakan tahap dimana merupakan masa persiapan sebelum berhubungan  
dan berkomunikasi dengan orang lain. 
b. langkah yang perlu dilakukan adalah : 
1). mengevaluasi diri,:melakukan persiapan diri, yaitu 
- memaksimalkan kemampuan diri dengan jalanmeningkatkan  
pengetahuan,teknik berwawancara yangbaik, menimba pengalaman 
- meminimalkan kelemahan diri (rasa cemas, kurangpercaya diri dsb. ) 
2). persiapan tahapan hubungan/berinteraksi 
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- dapatkan data tentang pasien jika memungkinkan 
- apakah interaksi yang akan dilakukan merupakanpertemuan pertama atau 
pertemuan lanjutan 
- apakah tujuan dari pertemuan tersebut(pengkajian/observasi/tindakan  
perawatan) 
- tindakan yang nantinya akan dilakukan 
- bagaimana cara melakukan tindakan tersebut 
3). Rencana interaksi 
- persiapan tertulis rencana percakapan 
- teknik berkomunikasi 
- teknik observasi selama berhubungan dengan orang 
lain/pasien 
2. Tahap orientasi 
a. tahap dimana dimulai ketika perawat bertemu dengan pasienpertama kali 
b. untuk menggali dan mendapat informasi yang akurat dan obyektifperlu  
menggunakan teknik komunikasi dalam wawancara. 
c. dalam tahap ini antara perawat dan pasien saling bertukar pikirandan  
membuat penilaian tentang perilaku masing-masing. 
d. Ada 5 kegiatan pokok : 
1). Testing 
pasien sering “menguji” perawat karena kesulitan klienuntuk mengetahui 
kebutuhannya yang harus dibantuoleh perawat. Ketakutan untuk 
mengekspresikanperasaan yang sebenarnya dan kecemasan yang 
dirasakan sering menyebabkan kebutuhan pasienberubah-ubah. Perawat yang 
menyadari dan mengetahuikeraguan yang dialami pasien akan menunjukkan 
rasapercaya diri dan kemampuan yang lebih baik. Padakegiatan ini perawat dan 
pasien saling mengidentifikasinama masing-masing. Perawat tidak harus 
defensivetetapi sebaiknya menjadi terbuka dan menunjukkanperhatian yang iklas 
tentang kondisi pasien. 
2). Building trust 
rasa percaya (trust) menjadikan seseorang mengikutiapa yang dikatakan dan 
diminta seseorang tanpa raguraguatau menimbulkan pertanyaan. Pemberian 
perawatan yang tulus dan mengekspresikan perhatiandemi kesehatan pasien 
merupakan kekuatan untukmenciptakan rasa percaya pada pasien.. 
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3).Identification of problem and goals 
pada awal bertemu dengan klien, pada saat itu pulaperawat telah memulai 
mengkaji status kesehatan pasienmelalui pengamatan dan interaksi yang terjadi, 
perawatmulai membuat diagnosis masalah yang dihadapi pasien. 
4). Clarification of role 
setelah masalah teridentifikasi, perawat dan pasienbersama-sama menetapkan 
tujuan yang akan dicapai.Ketika pasien mampu berpartisipasi dalam pembuatan 
tujuan tersebut dan memahami keuntungan yang akandiraih, intervensi 
keperawatan yang dilakukanpun akanlebih efektif 
5). Contract formation 
perawat melakukan kontrak kerja dengan pasienberdasarkan tujuan yang sudah 
disepakati 
3. Tahap kerja 
a. tahap ini merupakan inti hubungan perawat dengan pasien yangterkait  
dengan pelaksanaan rencana tindakan yang sesuai dengantujuan yang akan  
dicapai 
b. perawat harus bekerja keras untuk memenuhi tujuan yangditetapkan pada  
tahap sebelumnya. 
c. terbagi dalam 2 kegiatan pokok, yaitu : 
1). Menyatukan proses komunikasi dengan tindakankeperawatan 
2). Membangun suasana yang mendukung untuk prosesperubahan 
d. fokus tahap ini adalah merubah perilaku mal adaptif menjasi adaptif 
4. Tahap terminasi 
a. merupakan akhir pertemuan perawat dan pasien 
b. meliputi : evaluasi hasil kegiatan dan evaluasi tindak lanjut 
 
G. TEORI HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
1. Teori Johari Window 
Dasar utama untuk memberikan asuhan keperawatan yang berkualitasadalah 
analisa diri. Fokus analisa diri yang penting adalah kesadaran diri,klarifikasi nilai, 
eksplorasi perasaan, kemampuan menjadi model dan rasatanggung jawab. 
Khususnya dalam berhubungan dengan pasien anak, dental asisten perlu 
mengkaji pengalaman masa kanak-kanaknya karena dapatmempengaruhi 
interaksi.Dengan mengetahui sifat diri sendiri diharapkan 
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Dental asisten dapat memakai dirinya secara terapeutik untuk menolong 
pasientanpa merusak interitas diri. Adapun analisa diri menurut Johari 
Windowmeliputi : 
a. Kesadaran diri 
Yang dimaksud disini adalah perawat perlu menjawab pertanyaan “ siapa saya “. 
Perawat harus dapat mengkaji perasaan, reaksi dan perilakunya secara pribadi 
maupun sebagai pemberi perawatan. Kesadaran diri akan membuat perawat 
menerima perbedaan dan keunikan pasien. Johari Window (Stuart dan Sundeen, 
1987) menggambarkan perilaku,pikiran, perasaan seseorang melalui gambar 
berikut ini : 
1Diketahui oleh diri sendiri danorang lain 
2Hanya diketahui oleh orang lain 
3Hanya diketahui oleh dirisendiri 
4Tidak diketahui oleh siapapun 
1) Kwadran satu disebut kwadran terbuka, karena tingkah laku,perasaan dan  
pikiran seseorang diketahui oleh diri sendiri danorang lain. 
2) Kwadran kedua disebut kwadran buta, karena tingkah laku, 
perasaan dan pikiran seseorang diketahui oleh orang lain tapidirinya sendiri  
tidak tahu. 
3) Kwadran ketiga adalah kwadran tersembunyi, karena tingkahlaku, perasaan  
dan pikiran seseorang tentang dirinya, di manahanya dirinya sendiri yang tahu. 
4) Kwadran keempat adalah yang kwadran yang tidak diketahuiyang berisi  
aspek yang tidak diketahui oleh diri sendiri danorang lain. 
Kesadaran diri dapat ditingkatkan melalui tiga cara, yaitu : 
1). Mempelajari diri sendiri 
Proses eksplorasi diri sendiri tentang pikiran, perasaan,perilaku, pengalaman 
yang menyenangkan, hubunganinterpersonal dan kebutuhan pribadi: 
2). Belajar dari orang lain 
Kesediaan dan keterbukaan menerima umpan balik dariorang lain.Aspek yang 
negatif memberi kesadaran bagiindividu untuk memperbaiknya sehingga individu 
akanselalu berkembang setiap menerima umpan balik. 
3). Membuka diri 
Keterbukaan merupakan salah satu kriteria kepribadiansehat. Untuk ini harus 
ada teman intim yang dapatdipercaya tempat menceritakan hal yang merupakan 
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rahasia.Proses peningkatan kesadaran diri sering menyakitkan dan tidak mudah, 
khususnya jika ditelukan konflik dengan ideal diri. Tetapi hal ini 
merupakantantangan untuk berubah dan tumbuh. 
a. Klarifikasi nilai 
Walaupun hubungan perawat dan pasien merupakanhubungan timbal balik, 
tetapi kebutuhan pasien selaludiutamakan. Jika perawat mempunyai konflik, 
ketidakpuasan,sebaiknya perawat menyadari dan mengklarifikasi agar 
tidakmempengaruhi keberhasilan hubungan perawat dan pasien. 
b. Eksplorasi perasaan 
Perawat harus terbuka perasaannya. Sewaktu berbicaradengan pasien, perawat 
harus menyadari responnya danmengontrol penampilannya. 
c. Kemampuan menjadi model 
Perawat dapat memenuhi dan memuaskan kehidupan pribadiserta tidak 
didominasi oleh konflik, stres. Perawat diharapkanbertanggungjawab atas 
perilakunya, sadar akan kelemahandan kekurangannya. 
2. Dimensi komunikasi 
Perawat hadir secara utuh (fisik dan psikologi) pada waktu berkomunikasidengan 
pasien. Perawat tidak cukup hanya mengetahui teknik dan isikomunikasi, tetapi 
yang penting adalaj sikap atau penampilan dalamberkomunikasi. 
Ada 5 sikap untuk menghadirkan diri secara fisik, yaitu : 
a. Berhadapan 
Arti dari posisi ini adalah “saya siap untuk anda” 
b. Mempertahankan kontak mata 
Yaitu menghargai pasien dan menyatakan keinginanuntuk tetap  
berkomunikas 
c. Membungkuk kearah pasien 
Posisi ini menunjukkan keinginan untuk mengatakan ataumendengarkan  
sesuatu 
d. Mempertahankan sikap terbukaTidak melipat kaki atau tangan menunjukkan 
keterbukaan untuk berkomunikasi 
e. Tetap relaks 
Tetap dapat mengontrol keseimbangan antaraketegangan dan relaksasi  
dalam memberi respon padapasien 
Menghadirkan diri secara psikologi dapat dibagi dalam dua dimensi, yaitu 
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a. Dimensi respon 
Dimensi respon sangat penting pada awal berhubungan dengan 
pasien untuk membina hubungan saling percaya dankomunikasi yang terbuka. 
Respon ini harus diperhatikan sampaiakhir hubungan. 
Dimensi respon terdiri dari respon perawat yang : 
1). Keikhlasan 
perawat merespon dengan tulus, tidak berpura-pura 
2). Menghargai 
perawat menerima pasien apa adanya. Sikap perawat tidakmenghakimi, tidak  
mengkritik, tidak mengejek. 
3). Empati 
ikut merasakan apa yang dirasakan pasien baik itupikiran dan perasaannya. 
4). Konkrit 
perawat tidak menggunakan terminologi/istilah yangspesifik, bukan abstrak 
b. Dimensi tindakan 
Dimensi tindakan tidak dapat dipisahkan dengan dimensi respon.Sering yang  
terjadi diklinik bahwa ketika berhadapan denganpasien, perawat langsung  
masuk ke dimensi tindakan tanpamembina hubungan yang adekuat sesuai  
dengan dimensirespon. Dimensi tindakan terdiri dari : 
1). Konfrontasi 
- Ketidaksesuaian antara konsep diri pasien dengankeinginan pasien 
-.Ketidaksesuaian antara ekspresi non verbal danperilaku pasien 
- Ketidaksesuaian antara pengalaman pasien denganpengalaman perawat 
2). Kesegeraan 
Perawat sensitif terhadap perasaan pasien danberkeinginan untuk membantu  
dengan segera 
3). Keterbukaan perawat 
Tukar pengalaman akan memberikan keuntungan padapasien untuk mendukung 
kerjasama 
4). Emotional Chatarsis 
Pasien diminta bicara tentang hal yang sangatmengganggu dirinya. 
5). Bermain peran 
Melakukan peran pada situasi tertentu 
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3. I am okey you are okeyMenurut Kubie , teori diatas adalah merupakan teori 
perkembangan sikap. 
Analisa transaksional menyusun klasifikasi 4 kemungkinan sikap 
hidupberkembang dengan diri sendiri dan orang lain: 
a. saya tidak okey - kamu okey 
b. saya tidak okey - kamu tidak okey 
c. saya okey - kamu tidak okey 
d. saya okey - kamu oke 
 
D. RANGKUMAN  
 
PENGERTIAN HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
Yang dimaksud dengan hubungan antar manusia adalah kemampuanmengenali 
sifat, tingkah laku, pribadi seseorang. 
 
TUJUAN HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
Tujuan hubungan antar manusia adalah agar tercapainya kehidupan yang 
harmonis yaitu masing-masing orang saling bekerjasama dengan menyesuaikan 
diri terhadap satu dengan yang lain. 
 
WAWANCARA 
1. Pengertian Wawancara 
Wawancara atau interview adalah suatu bentuk komunikasi verbal (pertanyaan 
dengan jawaban diberikan secara verbal) yang bertujuanuntuk memperoleh 
informasi. Wawancara dapat dilakukan secara langsung maupun tidak langsung 
(melalui media). 
2. Manfaat Wawancara 
a. Fungsi deskriptif yaitu untuk memperoleh gambaran yang obyektiftentang  
    suatu ,masalah 
b. Fungsi eksploratif yaitu untuk memperoleh gambaran yang lebihjelas tentang  
    suatu masalah 
3. Tehnik Wawancara 
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Kegiatan wawancara dapat menggunakan beberapa tehnik, yangdapat 
digunakan bersama-sama maupun tidak sesuai dengan tujuandari data yang 
akan dicari (Potter & Perry 1993 cit. Nurjanah 2005). 
 
FAKTOR YANG MENDASARI HAM 
Hubungan antar manusia melibatkan individu secara utuh baik secara 
fisik maupun psikologis. Proses psikologís sangat dominan mendasari 
hubungan antar manusia dan merupakan faktor utama yang dalam proses 
internalisasi, antara lain imitasi, sugesti, identifikasi, dan simpati. 
 
FAKTOR YANG MENENTUKAN HAM 
Salah satu cara seseorang melakukan hubungan antar manusiaadalah dengan 
menggunakan komunikasi antar individu atau komunikasiinterpersonal. Agar 
hubungan antar manusia berjalan dengan baik, salahsatunya dapat ditunjang 
dengan menumbuhkan hubungan interpersonal yangbaik. 
 
TAHAPAN DALAM HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
Hubungan antara perawat gigi dan pasien adalah hubungan kerjasama yang 
ditandai dengan tukar menukar perilaku, perasaan, pikiran danpengamalan 
dalam membina hubungan intim yang terapeutik (Stuart andSandeen, 1987). 
Dalam prosesnya, tenaga kesehatan gigi membina hubungan sesuai dengan 
tingkat perkembangan pasien dengan mendorong perkembangan pasien dalam 
menyadari dan mengindetifikasi masalah dan membantu pemecahan masalah. 
 
TEORI HUBUNGAN ANTAR MANUSIA 
1. Teori Johari Window 
Dasar utama untuk memberikan asuhan keperawatan yang berkualitasadalah 
analisa diri. Fokus analisa diri yang penting adalah kesadaran diri,klarifikasi nilai, 
eksplorasi perasaan, kemampuan menjadi model dan rasatanggung jawab. 
Khususnya dalam berhubungan dengan pasien anak, dental asisten perlu 
mengkaji pengalaman masa kanak-kanaknya karena dapatmempengaruhi 
interaksi.Dengan mengetahui sifat diri sendiri diharapkan 
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Dental asisten dapat memakai dirinya secara terapeutik untuk menolong 
pasientanpa merusak interitas diri. Adapun analisa diri menurut Johari 
Windowmeliputi : 
a. Kesadaran diri 
Yang dimaksud disini adalah perawat perlu menjawabpertanyaan “ siapa saya “. 
Perawat harus dapat mengkajiperasaan, reaksi dan perilakunya secara pribadi 
maupunsebagai pemberi perawatan. Kesadaran diri akan membuatperawat 
menerima perbedaan dan keunikan pasien. 
 
2. Dimensi komunikasi 
Perawat hadir secara utuh (fisik dan psikologi) pada waktu berkomunikasidengan 
pasien. Perawat tidak cukup hanya mengetahui teknik dan isikomunikasi, tetapi 
yang penting adalaj sikap atau penampilan dalamberkomunikasi. 
 
E. LATIHAN  
1. Apakah hakekat komunikasi terapeutik dilakukan? 
2. Hubungan antar manusia secara individu atau kelompok dan Tim dapat terjadi, 
biasanya ada hal- hal yang mendominasi hingga terjadinya komunikasi adalah 
faktor ? 
3. Banayak faktor yang menumbuhkan hubungan interpersonal antara lain 
adalah.... 
4. Hubungan antara Dental Asisten dengan pasien terjadi ditandai adanya tukar 
pikiran dan pengalaman dalam koridor terapeutik, Hubungan ini adalah termasuk 
jenis hubungan 
 
B. KETRAMPILAN DASAR KOMUNIKASI INTER PERSONAL 
 
Dasar –dasar komunikasi terapeutik dibagi dua yaitu: 
1. Ketrampilan dasar dalam komunikasi inter personal yang terdiri dari : 
pembukaan diri dan mengekspresikan diri, ketrampilan mendengarkan, 
ketrampilan bertanya dan ketrampilan memahami bahasa non verbal dan 
memulai percakapan . 
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2. Ketrampilan lanjut dalam komunikasi terapeutik yaitu ketrampilan ananamnesa  
dan melakukan konseling. 
1. Ketrampilan Pembukaan Diri Dan Mengekspresikan Diri 
Pembukaan diri berarti adalah mengenali diri sendiri danmencoba untuk terbuka 
dengan orang lain. Beberapa hal yang dapatdipertimbangkan dalam pembukaan 
diri adalah adanya informasi,pikiran, perasaan dan kebutuhan baik masa lalu 
maupun masa depan,serta komunikasi di sini dan saat ini. Berikut ini adalah 
contoh suatupercakapan yang membandingkan antara yang tidak membuka diri 
dan yang membuka diri.Pemberi layanan kesehatan : bagaimana sih Ibu ini, 
khan sudahdibilang, gigi yang baru ditambal jangandigunakan untuk makan 
sebelum 1 jam,kalau ada apa-apa nanti terserah Ibusendiri ya......(Kurang 
membuka diri) 
Pemberi layanan kesehatan : saya merasa gembira sekali melihatkedatangan 
Ibu disini, sehingga sayadapat melihat kemajuan kesehatan Ibu.Bagaimana Bu, 
ada yang bisa sayabantu untuk mengusahakan agartambalan pada gigi Ibu 
dapat bertahanlama ?(lebih membuka diri) 
Dengan membuka diri, anda akan mempunyai beberapa keuntungan : 
• Menambah pengetahuan diri atau terhadap diri sendiri 
• Mendekatkan hubungan dengan orang lain 
• Meningkatkan komunikasi 
• Mengurangi perasaan bersalah 
• Menambah energi 
2. Keterampilan Mendengarkan 
Mendengarkan adalah sesuatu yang sebetulnya sudah dapatdilakukan sejak 
manusia dilahirkan di dunia. Hanya sajamendengarkan dengan baik adalah 
sesuatu yang sulit-sulit gampang,karena pada kenyataannya banyak yang 
merasa belum didengarkan.Menurut Korsch & Hording (1997), keluhan dokter 
adalah "pasien sayabertele-tele....ngelantur....", sedangkan keluhan pasien 
adalah " wah,dokter tidak mendengarkan saya".Fungsi mendengar secara aktif 
adalah untuk: 
• Membuat orang yang di ajak bicara memahami atau paling tidakmencoba  
untuk memahami. 
• Mendorong seseorang untuk bercerita seperti apa yang dialami 
sebenarnya. 
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• Memperjelas percakapan antara pendengar dan pembicara 
• Memberikan kesempatan pada orang lain untuk menceritakan halhal 
yang ingin diceritakannya. 
• Mencegah kesimpulan secara terburu-terburu (khusus untuk pointini Daniel  
Goleman, pakar kecerdasan emosi pernahmemperhatikan dokter di Amerika,  
mereka menginterupsi pasienberbicara dalam waktu kurang dari 18 detik) 
Prinsip mendengar secara aktif : 
• Mau mendengarkan kepada siapa yang kita ajak bicara. 
• Menghargai perasaan orang lain 
Cara agar dapat mendengar dengan baik: 
• Konsentrasi 
• Lakukan kontak mata-bila belum berani menatap matanya,pandanglah titik di  
antara dua alis 
• Perlihatkan minat dengan sikap tubuh - sikap tubuh mendengar 
adalah sedikit condong ke depan 
• Dorong lawan bicara untuk berbicara - misal dengan cara mengatakan "oh...  
tadi Anda mengatakan bahwa Puskesmasini jauh dari rumah Anda.... Berapa  
menit Ibu berjalan dari rumah ? 
• Tanyakan kejelasan bila ada yang belum jelas bagi Anda .." Tadi 
Anda mengatakan bahwa sudah beberapa waktu Ibu merasa tidak 
enak......bisakah Anda menggambarkan perasaan tidak enaktersebut?" 
• Jangan segan-segan menanyakan secara detail - yang dimaksuddetail adalah  
rinci, namun masih ada relevansinya dengan topik 
• Ringkas setiap saat dan nanti bila memungkinkan seseringmungkin Anda  
meringkas pernyataan lawan bicara, meski hanyatiga atau empat patah kata,  
misal " Anda terlihat lelah sekali....."juga ringkaslah setelah beberapa saat"  
Anda tadi mengatakankalau dalam tiga hari ini gigi anda terasa sakit sudah  
berkumur airgaram namun sakitnya tidak berkurang, bahkan pagi ini terasa 
sakitnya menyebar ke gigi yang lainnya" 
• Tinggalkan asosiasi, opini dan pandangan Anda 
• Jaga emosi 
• Jangan memburu-buru orang, atau bahkan sampai memperlihatkankalau anda  
terburu-buru (melihat jam, gelisah) 
• Jeda (berhenti sejenak) diperlukan dalam suatu percakapan 
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Beberapa kesalahan yang sering terjadi : 
• Membandingkan dengan diri sendiri atau orang lain pada saatmendengarkan 
• Membaca pikiran orang yang sedang berbicara 
• Mempersiapkan jawaban 
• Menseleksi yang didengarkan 
• Memberikan nilai 
• Melamun atau kehilangan pikiran sejenak yang disebabkan kurangkonsentrasi 
• Sikap mendengar yang acuh tak acuh, tidak ada kontak mata 
• Kegagalan mengikuti orang lain berbicara sampai selesai –interupsi terlalu dini 
• Mulai untuk berbicara mengenai cerita Anda sendiri – bedakandengan  
"membuka diri" 
• Cepat berargumentasi (terlalu bereaksi secara cepat) 
• Memberikan jawaban yang melompat dari pertanyaan karenamungkin 
Anda bosan mendengarkan topik tersebut 
• Beraksi secara impulsit- mis" " oh ya ? ,,,ya Tuhan.......ampundeh..." 
• Memberikan nasehat sangat awal 
• Mengekspresikan asumsi 
• Memberikan reaksi yang berulang, yang kadang-kadang justrumemperlihatkan  
Anda tidak serius mendengar, contoh :"ya.......benar....benar sekali.......saya 
tahu........Andabenar.....benar sekali. 
3. Ketrampilan Bertanya 
Keterampilan bertanya dalam komunikasi terapeutik adalahmutlak diperlukan. 
Agar mendapatkan informasi yang akurat, Andaharus belajar bertanya secara 
benar dan efektif, sehingga betul- betulmendapatkan data yang diperlukan. 
Pada dasarnya pertanyaan dibedakan atas pertanyaantertutup dan pertanyaan 
terbuka. Selain itu ada pertanyaan yangbersifat mengeksplorasi dan yang tidak. 
Bila jawaban yang diinginkanadalah memahami orang lain serta lebih pada 
mengapa orangtersebut berpikir daripada sekedar hobi yang dipikirkan, maka 
sebaiknya digunakan pertanyaan terbuka dan bersifat eksploratif.Teknik bertanya 
ini perlu dipelajari karena pada kenyataannyamengajukan pertanyaan yang lebih 
mendalam dan detail diperlukanbila kita mendapatkan jawaban yang kurang 
memuaskan. Kapanseseorang memerlukan pertanyaan yang mendalam? Dalam 
tulisan iniakan dibahas kriteria untuk mengevaluasi suatu jawaban. 
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Dengankriteria tersebut kita dapat memperkirakan informasi yang diberikantepat 
atau tidak. 
Fungsi bertanya : 
• Memunculkan ide, pandangan, atau perasaan - bila anda menginginkan  
pandangan seseorang mengenai suatu hal andaharus menyediakan waktu  
yang panjang untuk mengajukanpertanyaan. Cegah cara bertanya yang  
mengarah 
• Membantu orang lain untuk lebih megerti terhadap pandangan,opini dan  
perasaannya 
• Memperlihatkan minat pada orang lain 
• Memberikan kesempatan pada orang lain 
• Berusaha menentukan ada tidaknya fakta 
• Mengumpulkan informasi faktual tanpa diskusi lebih lanjut 
• Mendorong orang lain untuk membuat pilihan 
• Meringkas isi atau kesimpulan dari percakapan 
• Ekspresi yang sopan dan halus 
• Sebagai awal percakapan 
• Membuat informasi lebih konkret 
 
Tipe Pertanyaan 
1. Pertanyaan Terbuka dan tertutup 
Contoh pertanyaan terbuka : 
• Mengapa Anda mengikuti praktek komunikasi terapeutik ? 
• Apa yang Anda pikirkan mengenai hal tersebut ? 
• Bagaimana pendapat Anda tentang adanya customer servicedi rumah sakit 
?Pertanyaan terbuka akan mengundang orang lain untukmengatakan dan 
menyatakan pandangan atau perasaannya. 
Pertanyaan terbuka akan memberikan waktu dan kesempatan padaorang lain 
untuk mengatakan segala aspek yang relevan. 
2. Pertanyaan tertutup 
Kebalikan dari pertanyaan terbuka. Pilihan jawabannya terbatas danjawabannya 
biasanya singkat. 
Contoh pertanyaan tertutup : 
• Anda mengikuti praktek komunikasi terapeutik ? 
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• Anda setuju mengenai hal tersebut ? 
• Anda puas dengan pelayanan customer service di rumahsakit ? 
3. Pertanyaan eksplorasi 
Yang dimaksud dengan pertanyaan eksplorasi adalahpertanyaan yang 
mendalam, sehingga jawaban yang diberikan akanlebih mendalam 
Contoh pertanyaan eksplorasi : 
• Bagaimana pendapat Anda tentang praktek komunikasiterapeutik ? 
• Bagaimana pandangan Anda tentang adanya customerservice di rumah sakit ? 
4. Keterampilan Memahami Bahasa Non Verbal 
Pemahaman terhadap bahasa non-verbal dalam komunikasiterapeutik akan 
mendukung lancarnya komunikasi: Hampir tidak adamanusia di dunia yang 
berkomunikasi tanpa menggunakan dukunganbahasa non-verbal. Bila bahasa 
menjadikan hambatan, makakomunikasi dengan bahasa non-verbal justru 
menjembatani adanyahambatan bahasa tersebut. 
Fungsi bahasa non-verbal : 
♦ Memberikan kualitas, sikap dan identitas 
♦ Mendukung dan membantu bahasa verbal 
♦ Mengganti bahasa verbal 
♦ Membantu hubungan interpersonal 
Penggunaan bahasa non-verbal : 
♦ Bahasa non verbal yang jelas tanpa didukung bahasa verbal 
♦ Bahasa non verbal yang digunakan untuk mendukung bahasaverbal 
♦ Bahasa non-verbal yang tidak selaras dengan bahasa verbal 
Beberapa contoh aspek-aspek bahasa non-verbal 
1. Penampilan 
a. Karakteristik fisik 
b. Penampilan 
2. Postur tubuh dan gerakan 
a. Cara berjalan 
b. Cara duduk 
c. Gerakan-gerakan tubuh 
3. Gerakan tubuh 
a. Gerakan ekspresif 
b. Gerakan representatif 
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4. Ekspresi wajah 
5. Kedekatan 
a. Zona intim (0-0,5 meter) 
b. Zona personal (0,5-1,5 meter) 
c. Zona sosial ( 1,5 - 3 meter) 
d. Zona publik (3 meter atau lebih) 
6. Keterampilan Memulai Percakapan 
Di dalam komunikasi, percakapan adalah inti utama karenapada dasarnya 
komunikasi adalah suatu proses yangberkesinambungan antara dua orang lebih, 
saling tukar informasi danberaksi satu sama lain secara kontinyu. Dua orang 
atau lebih inimasing-masing bertindak sebagai pengirim (pemberi informasi dan 
penerima (yang menerima informasi), sedangkan informasi yangdikirimkan 
disebut pesan (Meer & Neijenhof, 1994).  
 
Empat hal utama dalam melakukan pendekatan 
Yang perlu diingat dalam melakukan percakapan adalah bahwaperlu ada 
pendekatan dan sambung rasa, agar penerima pesan ataupengirim pesan dapat 
saling percaya. Pendekatan dapat dilakukanmelalui beberapa hal : 
1. Membangun kepercayaan 
Pendekatan yang dilakukan memang berfungsi sebagai alat untukmembangun 
kepercayaan.. Seorang pengirim pesan, terutamadalam rangka komunikasi 
terapeutik harus dapat menyakinkanbahwa dia adalah orang yang tepat untuk 
dipercaya. Wajahnyaharus dapat mencerminkan perkataan; saya gembira 
berada disinidan saya gembira karena Anda berada disini; Berdiri atau duduk 
dengan tegak, biarkan keyakinan dan ketenangan bersinar keluardari dada anda. 
Jangan lupa wajah cerah dan tersenyum (Stuart1994). Ingatlah bahwa 
komunikasi yang dilakukan adalah demikepentingan bersama 
2. Kembangkan dan tunjukkan empati 
Tunjukkan bahwa anda dapat merasakan dan memahami perasaanlawan bicara 
Anda, namun bukan berarti anda melibatkan emosi danperasaan anda sendiri. 
Empati di sini adalah betul-betulmenempatkan diri dalam diri lawan bicara, baik 
secara pikiran(kognitif), perasaan (afektif) dan tindakan (konatif). Tidak 
hanya merasakan segala hal yang dikatakan lawan bicara, tetapiotak dan 
tindakan kita akan selaras dengan perasaan kita, tentu sajadengan didukung 
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bahasa non-verbal. Bila empati sulit dilakukan,dapat dibantu dengan mengajukan 
pertanyaan : apakah rasa sedihyang dialaminya ? Apakah yang ia ungkapkan ? 
3. Berikan kesempatan 
Agar lawan bicara dapat mempercayai anda, berikan anda merekakesempatan 
untuk berbicara, bertanya atau mengungkapkanperasaan mereka. 
4. Setara 
Ingatlah bahwa komunikasi yang dilakukan adalah setara, dalamartian bukan 
antara raja dan hamba sahaya, tetapi antara individuyang sederat dengan 
individu atau beberapa individu yangsederajat. 
Langkah-langkah Melakukan Percakapan di dalam melakukan percakapan, 
faktor-faktor yangmempengaruhi proses komunikasi yang telah 
diterangkansebelumnya perlu diperhatikan. Selain itu, agar percakapan 
dapatefektif perhatikan langkah-langkah berikut (Wright, 1993) : 
1.  Siapa yang diajak berkomunikasi 
Perhatikan siapa yang diajak berkomunikasi, satu orang, duaorang atau  
beberapa orang ? Mereka berasal darimana. Latarbelakangnya apa? Jangan  
lupa dengan hal-hal yang mempengaruhipenerima pesan 
2 Tujuan melakukan komunikasi 
Pada saat melakukan komunikasi pengirim pesan harus tahu tujuan 
komunikasi yang dilakukan. Memberikan informasi, menjawabpertanyaan dan  
keluhan atau melakukan konseling ? 
3 Persiapan untuk berkomunikasi 
Sebelum memulai percakapan, persiapan-persiapan perludilakukan. Ingatlah, 
"bila anda gagal untuk siap, berarti andabersiap untuk gagal". Bila Anda 
bertugas untuk memberikaninformasi, berarti Anda harus betul-betul 
menguasai informasitersebut. Anda akan berhadapan dengan berbagai 
macam sifat,sikap dan perilaku manusia, jadi kemampuan Anda benar-
benardipertaruhkan. Meskipun demikian, jangan takut. Yakinlah bila .Anda 
telah mempersiapkan dengan baik Anda akan dapatmelakukan tugas sebagai 
konselor. Ada beberapa tips untukmenanggulangi rasa takut : 
♦ Berlatihlah 
♦ Amati gejala-gejala fisik Anda pada saat Anda takut dalam 
berkomunikasi. Tunjukkan sukses Anda. 
♦ Ingat-ingatlah perasaan yang menyenangkan 
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♦ Ingatlah sukses Anda dalam melakukan percakapan atau suksesyang lain 
1. Mengumpulkan informasi 
Jangan segan-segan untuk mengumpulkan informasi yangberkaitan dengan 
tugas Anda. Tambahlah wawasan Anda denganmembaca media atau buku-
buku yang berkaitan dengan tugasAnda dan keterampilan yang harus selalu 
anda asah. 
2. Menyiapkan catatan kecil 
Kemampuan mengingat manusia sangat terbatas, oleh karena itubuatlah 
catatan-catatan kecil yang berkaitan dengan informasiyang biasanya Anda 
berikan, terutama yang belum Anda kuasaibenar. 
3. Menyiapkan alat bantu 
Leaflet, poster ataupun brosur dapat digunakan sebagai alat bantupada saat 
anda memberikan informasi atau komunikasi terapeutik.Alat bantu tersebut 
dapat memberikan gambaran yang lebih jelaskepada lawan bicara anda. 
 
 
C. KETRAMPILAN LANJUT KOMUNIKASI INTERPERSONAL 
1. Keterampilan Anamnesis 
Anamnesis adalah wawancara yang dilakukan terhadapseseorang yang 
bertujuan untuk mengumpulkan data dari orangtersebut. Anamnesis biasanya 
dilakukan dalam bidang kesehatan danpsikologi. Anamnesis dapat dilakukan 
oleh seorang dokter kepadapasiennya, dental asisten kepada pasiennya atau 
petugas kesehatan lainnyakepada pasien atau kliennya, ataupun psikolog 
terhadap kliennya.Anamnesis dapat dilakukan pada orang yang bersangkutan 
(autoanamnesis) ataupun kepada keluarga/teman dekat/orang yangmengetahui 
keadaan orang / pasien tersebut (alo anamnesis /heteroanamnesis). Seperti 
pada wawancara terdahulu, sambung rasadan pendekatan perlu dilakukan pada 
saat melakukan anamnesis,oleh karena anamnesis bertujuan mengumpulkan 
data. Tanpapendekatan dan sambung rasa yang baik, data yang dikumpulkan 
tidakakan lengkap dan akurat, karena tidak semua pasien/klien 
dapatmengungkapkan segala penderitaan / sakitnya dengan lengkap. 
Merekaperlu diberi kepercayaan, rasa aman, sehingga dapat 
memberikanketerangan dengan leluasa, hingga dapat memberikan 
keterangandengan leluasa. Kadang-kadang pasien juga lupa atau 
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malumemberikan keterangan, sehingga kemampuan untuk menggaliketerangan 
dari pasien memang diperlukan oleh seorang medis 
(dokter/perawat).Agar anamnesis dapat berjalan dengan baik dan lancar, 
beberapa keterampilan komunikasi sebaiknya dimiliki. Syarat utamamempunyai 
keterampilan komunikasi yang baik adalah seringnyamelakukan latihan 
keterampilan komunikasi. Beberapa hal yang perludilakukan dalam anamnesis 
adalah : 
1. Menunjukkan empati (empati adalah kemampuan untuk dapatmerasakan dan  
memahami perasaan orang lain). Empati dapatdilakukan dengan menjadi  
pembicara dan pendengar yang baik,dapat bertanya dengan baik, menjaga  
suasana, serta memahamibahasa verbal dan non verbal. 
2. Melakukan cross check /klarifikasi sehingga dokter tidak kelirudalam  
menangkap pembicaraan pasien. Cross check dapatdilakukan dengan : 
a. Melakukan paraphrase 
b. pengulangan bisa dilakukan dengan seluruh kalimat jika perlu 
c. pertanyaan dapat menggunakan cara dan bahasa yang benardan hasil yang  
sama 
d. cross-check dapat dilakukan di akhir anamnesis denganmemberikan  
ringkasan terhadap data yang telah diungkapkanpasien 
3. Mendapatkan umpan balik, sehingga dokter dapat mengetahui, 
pertanyaannnya jelas atau tidak, informasi yang diberikan dapatditerima  
dengan jelas atau tidak. Cara mendapatkan umpan balikadalah sebagai  
berikut : 
a. bila ada pertanyaan mendapatkan jawaban "dahi berkerut",berarti pasien tidak  
paham dengan pertanyaan yang diajukan.tanyakan pada pasien : "Apakah  
Bapak kurang begitu jelasterhadap pertanyaan saya?" Bila jawabannya ya,  
cobalah untukbertanya kembali, gunakan bahasa yang lebih sederhana dan 
singkat. 
b. Setelah Anda memberikan nasihat atau informasi, berikankesempatan pada  
pasien untuk bertanya, adakah informasi /nasihat yang kurang jelas. 
c. Umpan balik dapat diberikan pasien setelah selesai anamnesis.Tanyakan  
pada pasien apakah ada hal-hal yang kurang jelas,atau pertanyaan yang  
kurang jelas. 
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Komunikasi sebelum tindakan medis atau persiapan untuk anamnesis kesehatan 
gigi dan mulutTenaga kesehatan gigi (misalnya Dental Asisten) bertugas 
untukmenggali data pasien dan nantinya menyelesaikan masalah yangdihadapi 
pasien. Diantaranya memberikan terapi, memeriksa danmemberikan penjelasan 
serta nasihat. Oleh karena itu petugas kesehatan harus dapat menggali data, 
menguasai cara menjelaskan penyakit serta menggali masalah pasien dengan 
menjelaskan penyakit pasien dengan detail. 
Pada prakteknya, petugas kesehatan akan berhadapan dengan berbagai macam 
sifat, sikap dan perilaku manusia. Oleh karenanya kemampuan melakukan 
pembicaraan betul-betul dibutuhkan. Hal-hal yang perlu dipersiapkan sebelum 
melakukan anamnesis adalah : 
1. Persiapan untuk mananggulangi rasa takut dan gugupdengan latihan. 
2. Persiapan teknik mengumpulkan informasi (semakin banyak informasi yang  
Anda kuasai akan semakin baik) dengan menyiapkan catatan kecil dan  
menyiapkan alat bantu. 
 
Tujuan Anamnesis 
1. Membentuk hubungan dokter pasien dengan cara: 
a. melakukan sambung rasa dengan mengucapkan salam 
b. bersikap ramah, sopan dan mempersiapkan tempat duduk 
c. menjaga suasana serius tapi rileks 
d. berbicara dengan lafal yang jelas 
e. menggunakan bahasa yang dapat dipahami 
f. menggali informasi yang diberikan pasien secara detail, tetapirelevan 
g. menjadi pendengar yang baik 
h. mengetahui bahasa nan verbal 
i. mencatat hasil wawancara 
j. melakukan umpan balik 
k. melakukan cross check 
l. bersikap netral terhadap pasien 
m. wawancara tidak terkesan menyelidiki atau interogasi 
n. menutup wawancara dengan mengucapkan salam 
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2. Menggali informasi medik, dengan menanyakan : 
a. identitas dan data pribadi yang berkaitan dengan latar belakangpasien 
b. menanyakan keluhan utama : 
c. menanyakan keluhan sistem pada semua sistem badandengan menanyakan  
baik yang kemungkinan dirasakan atautidak, tanpa menggali keluhan tersebut  
mengenai durasi, kualitasdan kuantitasnya, dimulai dari sistem yang terkait  
dilanjutkandengan keluhan sistem lainnya, juga tidak menjadi riwayat penyakit  
sekarang, dahulu dan keluarga. 
d. Anamnesis Sistem 
Pada proses ini kemampuan tenaga kesehatan gigi dalam mengekplorasi sistem-
sistem tubuh pasien sangat ditentukan oleh pemahaman macam-macam keluhan 
yang ada pada setiap sistem badan. Lengkap tidaknya keluhan yang dapat digali 
olehdokter dan pasiennya akan lebih dapat mengarahkan pada diagnosis yang 
tepat. Pada prakteknya penelusuran anamnesis sistem harus relevan dengan 
keluhan utama pasien dan dugaan terhadap diagnosis yang akan ditegakkan, 
termasuk diagnosisbandingnya. Tingkat relevansinya keluhan umum dengan 
keluhan sistem yang akan digali mencerminkan pemandanganseutuhnya dan 
kecermatan dokter kepada pasien. Untukmenjaga agar proses anamnesis tidak 
bertele-tele terutamadalam menggali keluhan dalam sistem badan, maka perlu 
dilatih dan dibiasakan menanyakan dengan lengkap keluhanpada masing-
masing sistem badan.Proses dalam Anamnesis Menjalin sambungrasa, 
kemudian baru menggali identitas dankeluhan utama. Keberhasilan setiap 
proses komunikasi sangatdipengaruhi oleh terbinanya sambung rasa antara 
pasien dan tenagakesehatangigi. Apabila terjadi gangguan sambung rasa yang 
seharusnya terbina sebagai awal serta pembuka proses komunikasimaka akan 
berakibat keengganan pasien untuk wawancara : ketidakpercayaan pasien 
terhadap dokter ; ketakutan pasien terhadaptenagakesehatan gigi. Keadaan 
tersebut sudah barang tentu akan menyebabkan gangguan komunikasi, 
sehingga data yang diperoleh dokter tentang pasien tadi juga kurang akurat. 
Oleh karena itumengingat sangat pentingnya proses ini, upaya membina 
sambung rasaharus benar-benar dilakukan sehingga mahir. Pada latihan 
anamnesiskali ini membina sambung rasa antara pasien dan dokter diulangi 
kembali dengan penekanan pentingnya pola hubungan antara dokterdan pasien 
yang sederajat. 
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Setiap tahap sambung rasa terbina maka langkah pertama anamnesis adalah 
mengetahui identitas pasien, yaitu:Data yang mengenai diri pasien pribadi, 
♦ nama 
♦ umur 
♦ jenis kelamin 
♦ bangsa-suku 
Data pribadi yang berkaitan dengan latar belakang pasien : 
♦ tempat tinggal 
♦ pekerjaan 
♦ sosial-ekonomi 
♦ data mengenai keadaan fisik 
♦ hobbi (bila perlu) 
Data mengenai diri pasien maupun yang berkaitan dengan latarbelakang pasien 
dapat memberikan informasi yang dapat dimanfaatkan untuk berbagai macam 
keperluan dalam rangka mengelola pasien.Misalnya nama seseorang dipakai 
sebagai identitas diri supaya tidakkeliru dengan orang lain.Data nama penting 
pula untuk digunakan pada waktu wawancaradengan cara kita menyebut 
namanya. Seseorang yang diajak bicara bila kita sebut namanya akan merasa 
lebih akrab dan lebih dianggap sebagai manusia dari pada kita sebut "Anda" atau 
"Tuan". Penyebutan nama juga akan menunjukkan bahwa kita memperhatikan 
lawan bicara. Hal ini penting untuk melanjutkan pembinaan sambung rasa. 
Kadang-kadang nama juga menunjukkan tentang kaitannya dengan suku 
ataubangsa tertentu, tentang agama atau kepercayaan, atau tentang status 
sosial. Misalnya nama Hasibuan berkaitan dengan seorang suku 
Batak,sedangkan Dwijosubroto berkaitan dengan seorang suku Jawa. Nama 
Nurul Aini mungkin sekali berkaitan dengan seorang yang memeluk agama Islam 
sedangkan, Maria Kristiani mungkin sekali berkaitandengan pemeluk agama 
Kristen. Nama Joyokusumo mungkin sekali berkaitan dengan status seseorang 
yang cukup tinggi dilingkungan kraton Yogyakarta sedangkan Joyoirono mungkin 
sekaliadalah orang desa. Dapat pula ditanyakan nama panggilan atau 
lebihsenang dipanggil siapa.Umur seseorang disamping untuk melengkapi 
identitas seseorang,juga dapat digunakan untuk memikirkan kecenderungan 
penyakit padausia tersebut. Pada orang lanjut usia cenderung terserang 
penyakitkardiovaskuler atau penyakit degenerasi. 
 66 Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruaan (SMK) 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
Jenis kelamin merupakan data mengenai diri pasien yangdigunakan untuk 
melengkapi data pasien. Jenis kelamin juga dapatdikaitkan dengan penyakit 
tertentu. Jenis kelamin ini juga dapat dipakaisebagai dasar pemikiran tentang 
jenis hormon yang berbeda antaralaki-laki dan wanita yang mempengaruhi faali 
tubuh secara berbedapula. Bangsa dan suku tertentu memiliki ketahanan yang 
berbedaterhadap penyakit tertentu.Data pribadi yang berkaitan dengan pasien 
misalnya alamat,disamping dipakai sebagai identitas dan untuk keperluan 
suratmenyurat, juga dapat memberikan informasi tentang kondisi lingkunganyang 
berkaitan dengan higiene dan sanitasi. Alamat juga dapatmemberikan gambaran 
tentang kelas ekonomi penghuninya.Disamping itu jenis pekerjaan tertentu 
merupakanfaktor risiko terhadap penyakit tertentu. Misalnya orang yang 
bekerjadi pabrik yang bising cenderung ada gangguan pendengarannya dsb. 
Proses anamnesis dalam pelayanan kesehatan gigi dan mulutTahapan yang 
dilakukan dalam anamnesis adalah sebagai berikut : 
1. Menanyakan identitas dan data pribadi yang berkaitan dengan latarbelakang  
pasien. 
2. Menanyakan keluhan utama : 
a. riwayat penyakit saat ini/yang menyebabkan pasien datang 
i) bagian mana yang anda keluhan ? 
ii) bagaimana keluhannya ? 
iii) sejak kapan ? 
iv) bagaimana jika terkena rangsangan mekanis, chemis, thermis? 
v) bagaimana pada malam hari ? 
b. riwayat penyakit sebelumnya (komponen sama riwayat penyakitsaat ini) 
c. riwayat pengobatan gigi yang pernah dilakukan baik medismaupun tradisional. 
d. permintaan pengobatan/perawatan gigi dari pasien 
3. menanyakan keluhan sistem pada semua sistem badan yangberkaitan dengan 
penyakit gigi dan mulut dengan menanyakan baikyang kemungkinan dirasakan 
atau tidak, tanpa menggali keluhantersebut mengenai durasi, kualitas dan 
kuantitasnya. 
2. Keterampilan Konseling Kesehatan Gigi Dan Mulut 
Konseling adalah salah satu keterampilan komunikasi tingkatlanjut. Keterampilan 
ini juga perlu dipelajari oleh para calon tenagakesehatan. Tidak hanya dokter, 
tetapi juga perawat. Konseling adalah 
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komunikasi tatap muka, seseorang membantu orang lain mengambilkeputusan 
didasarkan pertimbangan dari beberapa alternatif.Perbedaan dengan wawancara 
adalah, bahwa wawancara adalahpercakapan antara dua orang atau lebih 
digunakan sebagai awal dariproses konseling. 
Beberapa prinsip konseling adalah sebagai berikut : 
♦ Penerimaan - konselor pada saat melakukan konseling harus siapdan  
menerima klien/pasien seperti apa adanya. 
♦ Individual - konseling pada awalnya ditujukan pada individual, namunpada 
pelaksanaan dan perkembangannya dapat digunakan untukpasangan, keluarga 
ataupun kelompok - yang dimaksud individual disini adalah pada penguraian 
masalah dan penerapan tindak lanjutadalah untuk individu (meskipun individu itu 
bagian dari satupasangan atau satu keluarga) 
♦ Kerahasiaan - segala hal yang dibicarakan di dalam proses konselingadalah  
rahasia 
♦ Penentu adalah klien/pasien - konselor di sini hanya menawarkanalternatif  
ataupun menjadi fasilitator bila klien/pasien sudahmempunyai beberapa  
alternatif penyelesaian masalah. 
♦ Kontrol emosi - konselor sebaiknya selalu menjaga kondisi emosinya,baik  
emosi marah, sedih maupun gembira. 
♦ Tidak menghakimi - meskipun klien/pasien melakukan sesuatu halyang  
menurut konselor “tidak baik” konselor tidak perlu menghakimi.Keterampilan  
yang diperlukan dalam konseling : 
♦ Relating - seorang konselor harus mampu menjalin hubungan yangbaik  
dengan klien atau pasien. 
♦ Observing - selama proses konseling berlangsung konselorharus mengamati  
segala hal yang terjadi dalam proseskonseling. 
♦ Listening - salah satu keterampilan dasar yang sangat mutlakdiperlukan di  
dalam proses konseling 
♦ Questioning - bertanya juga merupakan keterampilan dasar yangdiperlukan di  
dalam proses konseling 
♦ Attending Behaviour - konselor seharusnya menunjukkan konsentrasidan  
kesiapan untuk menerima segala hal yang dikemukakanoleh klien dan  
mengikuti dari awal sampai akhir. 
♦ Talking - cara berbicara seorang konselor juga harus dipelajari, 
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sehingga bahasa non-verbal yang menyertai cara berbicara akanbersifat 
memberikan rasa nyaman dan menyembuhkan. 
♦ Summarizing & Paraphrasing - bila konselor dapat mendengardengan baik  
diharapkan dia akan dapat meringkas percakapansecara keseluruhan ataupun  
mengulang percakapan dengan bahasasendiri (parafrase). 
♦ Interpreting - dari hal-hal yang dikemukakan atau diamati, konselorharus  
mampu menginterpretasi yang telah terjadi pada klien/pasien 
♦ Giving Interpretation - setelah konselor menginterpretasi, hasilinterpretasi itu  
perlu dikemukakan pada klien/pasien untuk diklarifikasioleh pasien/klienAgar  
konseling efektif : 
1. Menghargai perasaan dan sikap orang 
2. Empati, menempatkan diri kita pada klien/pasien - empati di sini 
adalah betul-betul menempatkan diri dalam diri lawan bicara, baiksecara pikiran 
(kognitif), perasaan (afektif) dan tindakan (konatif).Tidak hanya merasakan 
segala hal yang dikatakan lawan bicara,tetapi otak dan tindakan kita akan 
selaras dengan perasaan kita, 
3. Jujur dengan perhatian, pertanyaan dan perasaan orang lainTahapan  
konseling : 
1. Pendekatan, dapat dimulai dengan pertanyaan basa basi " apakabar ?" 
2. Pengumpulan data - " apa masalahnya ?" 
3. Menentukan hasil sesuai dengan arah yang diinginkan klien - "apayang anda  
inginkan akan terjadi ?” 
4. Mengemukakan alternatif pemecahan masalah - " apa yang dapatkita lakukan  
mengenai hal tersebut ? “ 
5. Generalisasi dan pengalihan proses belajar - " apakah anda maumelakukan 
hal tersebut" 
Tahapan tersebut untuk memudahkan dapat disingkat dengan"gather"yang 
berarti: 
G - greet - berilah salam pada klien secara hangat 
A - ask - tanyakan pada klien tentang diri mereka 
T – tell - beritahu klien tentang alternatif kemungkinan jalankeluar  
permasalahannya 
H - help - bantulah klien memilih kemungkinan alternatif jalan keluar 
E -explain - jelaskan masing-masing alternatif jalan keluar tersebut, 
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keuntungan dan kerugiannya 
R -return - doronglah klien kembali untuk tindak lanjut 
 
Selain itu selama prosesnya Anda dapat melakukan "clear” : 
C - clarifying - menjelaskan 
L - listening - mendengarkan 
E - encouraging - mendorong 
A - asking for feedback - menanyakan umpan balik 
R - repeating - mengulang 
 
Sikap tubuh pada saat konseling 
♦ Lakukan kontak mata sewajarnya 
♦ Tunjukkan sikap tubuh yang terbuka 
♦ Hadapi klien dengan tulus hati 
♦ Sedikit membungkukkan badan ke depan 
♦ Perlihatkan posisi wajar dan tenang 
Untuk mudah diingat sikap tubuh pada saat konseling dapat disingkat 
"roles”: 
R - relaxing - santai 
0 - opening up to client - membuka diri pada klien 
L - leaning toward client - mencondongkan diri pada klien 
E - establishing eye contact - memperlihatkan kontak mata 
S - smilling and sitting squarely - senyum dan duduk secara tepat 
 
Paham dasar perilaku manusia, yaitu : 
♦ Semua perilaku manusia ada penyebabnya dan penyebab ini selalmelibatkan  
interaksi yang kompleks antar perorangan dan denganlingkungannya 
♦ Perilaku manusia ada tujuannya 
♦ Semua orang sama dalam hal mengalami perasaan dan melakukantindakan. 
Dasar perbedaannya pada mereka bukan perbedaanmengenai jenisnya, tetapi 
tingkatannya. 
♦ Seseorang dengan lingkungan sosialnya merupakan kesatuan yangsaling  
berhubungan 
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Kode Etik Konseling 
♦ Mempertahankan kerahasiaan 
♦ Memahami akan pembatasan 
♦ Hindari pertanyaan yang rinci dan tidak relevan 
♦ Perlakukan klien seperti anda ingin diperlakukan 
♦ Ingat akan perbedaan perorangan dan pengaruh latar belakangbudaya 
Langkah Konsultasi 
Dalam melaksanakan konsultasi dan atau menerima rujukan, 
langkah-langkah yang dilakukan sebetulnya tidak jauh dari kegiatan 
anamnesis. Adapun langkah-langkah dalam melakukan konsultasi 
adalah : 
1. Pembukaan 
Dalam hal ini konsultan memulai percakapan dengan menanyakanlatar belakang 
kasus yang akan dikonsultasikan. Bila kasusnyaadalah rujukan, latar belakang 
dapat diketahui dengan membacasurat rujukan dan dengan menanyakan 
beberapa pertanyaan yangberkaitan dengan kasus. 
2. Inti permasalahan 
Setelah mendapatkan latar belakang, konsultan dapat langsungmemfokuskan 
pada permasalahan utamanya. Tentu saja proses inimeliputi proses umpan balik 
agar inti permasalahan diketahuidengan pasti. 
3. Penyelesaian masalah 
4. Langkah berikutnya adalah menyelesaikan masalah (bila dapatdiselesaikan 
pada saat itu juga), bila memerlukan pemeriksaan lebihlanjut, konsultan dapat 
mengemukakan tindak lanjut untukmenyelesaikan masalahnya, atau proses 
langkah selanjutnya. 
5. Penutupan 
Seperti halnya proses anamnesis, konsultasi juga menempuhlangkah penutupan. 
Di sini konsultan akan meringkas prosesdan isi konsultasi, termasuk memberikan 
kesempatan bagikonsultee atau pasien untuk bertanya atau menyanggah 
bilaringkasan yang diberikan konsultan tidak sesuai dengan proses 
yang terjadi dan isi yang disampaikan. Setelah ada kesepakatan,konsultan dapat 
memberikan langkah tindak lanjut yang sebaiknyadilakukan. 
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F. AKTIFITAS PEMBELAJARAN 
.  Aktifitas Pembelajaran identifikasi pelaksanaan komunikasi  Inter 
personal secara secara baik 
Latihan Tugas perorangan: 
Pembelajaran 1  
Peserta didik  melakukan penerapan komunikasi inter 
personal melatih dirinya untuk melakukan tehnik 
berkomunikasi yang selalu menjaga penampilan, sikap 
secara fisik yaitu dengan cara : 
a. Berhadapan 
    Arti dari posisi ini adalah “saya siap untuk anda” 
b. Mempertahankan kontak mata,Yaitu menghargai pasien dan 
menyatakan keinginanuntuk tetap  
    berkomunikas 
c. Membungkuk kearah pasien 
    Posisi ini menunjukkan   keinginan untuk mengatakan 
ataumendengarkan  
    sesuatu 
d. Mempertahankan sikap terbukaTidak melipat kaki atau 
tangan menunjukkan 
    keterbukaan untuk berkomunikasi 
e. Tetap relaks 
    Tetap dapat mengontrol keseimbangan antaraketegangan 
dan relaksasi  
    dalam memberi respon padapasien 
 
Pembelajaran 2 2. Setelah peserta didik mengerti kegiatan pada tahap 
pertama dilanjutkan melakukan Proses anamnesis dalam 
pelayanan kesehatan gigi dan mulut,tahapan yang 
dilakukan dalam anamnesis adalah sebagai berikut : 
1. Menanyakan identitas dan data pribadi yang berkaitan 
dengan latarbelakang pasien. 
2. Menanyakan keluhan utama : 
a. riwayat penyakit saat ini/yang menyebabkan pasien 
datang 
- bagian mana yang anda keluhan ? 
- bagaimana keluhannya ? 
- sejak kapan ? 
- bagaimana jika terkena rangsangan mekanis,          
chemis, thermis? 
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- bagaimana pada malam hari ? 
 
 
Lembar Kerja  Diskusi , praktik dan penyuluhan 
NO HARI 
TANGGAL 
DISKUSI PRAKTIK PENYULUHAN TANDATANGAN 
1      
2      




PERAN DENTAL ASISTEN DI DALAMPELAYANAN KESEHATAN  
GIGI 
Salah satu tenaga kesehatan gigi adalah dental asisten. Peran dental asisten 
dalam pelayanan kesehatan gigi adalah sebagai berikut : 
 
1. PEMBERI PESAN (Komunikator) 
– Sesuai kebutuhan 
– Bahasa yang tepat 
– Menarik 
– Sikap 
2. PENERIMA PESAN (Komunikan) 
– Menerima lambang : Verbal & Non verbal 
– Memahami 
– Menyesuaikan pesan 
– Umpan balik 
3. PENGHUBUNG 
– Menguasai permasalahan 
– Melihat kondisi pasien 
4. KONSELOR 
-  Penasihat : Banyak informasi 
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KETRAMPILAN DASAR KOMUNIKASI INTER PERSONAL 
Dasar –dasar komunikasi terapeutik dibagi dua yaitu: 
1. Ketrampilan dasar dalam komunikasi terapeutik yang terdiri dari : 
pembukaan diri dan mengekspresikan diri, ketrampilanmendengarkan, 
ketrampilan bertanya dan ketrampilan memahamibahasa non verbal dan 
memulai percakapan . 
2. Ketrampilan lanjut dalam komunikasi terapeutik yaitu ketrampiananamnesa  
dan melakukan konseling. 
 
 
KETRAMPILAN LANJUT KOMUNIKASI TERAPEUTIK 
1. Keterampilan Anamnesis 
Anamnesis adalah wawancara yang dilakukan terhadapseseorang yang 
bertujuan untuk mengumpulkan data dari orangtersebut. Anamnesis biasanya 
dilakukan dalam bidang kesehatan danpsikologi.Beberapa hal yang 
perludilakukan dalam anamnesis adalah : 
1. Menunjukkan empati (empati adalah kemampuan untuk dapatmerasakan dan  
memahami perasaan orang lain). Empati dapatdilakukan dengan menjadi  
pembicara dan pendengar yang baik,dapat bertanya dengan baik, menjaga  
suasana, serta memahamibahasa verbal dan non verbal. 
2. Melakukan cross check /klarifikasi sehingga dokter tidak kelirudalam  
menangkap pembicaraan pasien. Cross check dapatdilakukan dengan : 
a. Melakukan paraphrase 
b. pengulangan bisa dilakukan dengan seluruh kalimat jika perlu 
c. pertanyaan dapat menggunakan cara dan bahasa yang benardan hasil yang  
sama 
d. cross-check dapat dilakukan di akhir anamnesis denganmemberikan  
ringkasan terhadap data yang telah diungkapkanpasien 
3. Mendapatkan umpan balik, sehingga dokter dapat mengetahui, 
pertanyaannnya jelas atau tidak, informasi yang diberikan dapatditerima  
dengan jelas atau tidak. Cara mendapatkan umpan balikadalah sebagai  
berikut : 
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a. bila ada pertanyaan mendapatkan jawaban "dahi berkerut",berarti pasien tidak  
paham dengan pertanyaan yang diajukan.tanyakan pada pasien : "Apakah  
Bapak kurang begitu jelasterhadap pertanyaan saya?" Bila jawabannya ya,  
cobalah untukbertanya kembali, gunakan bahasa yang lebih sederhana dan 
singkat. 
b. Setelah Anda memberikan nasihat atau informasi, berikankesempatan pada  
pasien untuk bertanya, adakah informasi /nasihat yang kurang jelas. 
c. Umpan balik dapat diberikan pasien setelah selesai anamnesis.Tanyakan  




1. Ada2 jenis ketrampilan dalam terapeutik tolong sebut dan jelaskan 
2.Wawancara yang dilakukan terhadapseseorang yang bertujuan untuk  
mengumpulkan data dari orangtersebut disebut ?  
3. Pada pelaksanaan pekerjaan dental asisten sebenarnya tidak melakukan   
    anamnesa detil terkait penyakit akan tetapi lebih kepada komunikasi terapeutik    
    seperti apa ? 
4. Pada saat melakukan komunikasi dalam team kerja yaitu diantaranya adalah   
    melakukan kerjasama penanganan pasien sesuai bidang kerja dental asisten   
    dengan mitra kerja, yang dimaksud dengan mitra kerja tersebut adalah ? 
5. Apabila anda melaksanakan tugas memberi penyuluhan kepada pasien, pada   
    saat akhir penyuluhan anda melakukan evaluasi dalam rangka mencari   
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KEGIATAN PEMBELAJARAN IV 
MENERAPKAN PRINSIP PROFESIONALISME 




Setelah mengikuti proses pembelajaran peserta mampumemnahami memahami 
profesionalisme seorang Dental Asisten  dalam bekerja sehari-harikhususnya 
dalam melaksanakan tugas-tugas di lingkup kerjanya 
 
B. INDIKATOR PENCAPAIAN KOMPETENSI 
Setelah mengikuti pembelajaran ini peserta mampu: 
1. Peserta dapat menerangkan dengan kata-kata sendiri tentang pengertian   
    profesional 
2. Peserta dapat berpenampilan menjadi seorang yang profesional 
3. Peserta dapat menerapkan Etos kerja dalam tugas  
 
C. URAIAN MATERI 
1. Pengertian profesionalisme 
2. Sikap penampilan seorang profesional 
D. AKTIFITAS PEMBELAJARAN 
I. PENGERTIAN PROFESIONALISME 
Sebelum membahas pengertian profesionalisme kerja, ada baiknya 
diketahui terlebih dahulu makna profesi, sehingga akan diketahui makna 
profesionalisme yang akhirnya akan tercapai tindakan profesional. 
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Profesionalisme berasal dari kata dasar profesi, dalam bahasa Inggrisnya 
(profession) atau bahasa belanda (professie). Kedua bahasa ini mengambil 
dari bahasa latin (professio) berarti “pengakuan” atau “pernyataan”. 
Profesi diartikan sebagai suatu jabatan atau pekerjaan tertentu yang 
mensyaratkan pengetahuan dan ketrampilan khusus yang diperoleh dari 
pendidikan akademis yang intensif. Profesi adalah suatu pekerjaan atau jabatan 
yang menuntut keahlian tertentu yang artinya suatu pekerjaan atau jabatan 
tersebut tidak dapat dipegang oleh sembarang orang tetapi memerlukan 
persiapan melalui pendidikan dan pelatihan secara khusus (Kunandar, 2009). 
Para ahli telah banyak memberikan definisi terhadap profesionalisme, 
diantaranya adalah profesionalisme merupakan sebutan yang mengacu pada 
sikap mental dalam bentuk komitmen dari para anggota suat u profesi untuk 
senantiasa mewujudkan dan meningkatkan kualitas profesionalannya (Surya, 
2007). 
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia yang dikeluarkan oleh Pusat 
Bahasa Departemen Pendidikan Nasional disebutkan bahwa profesionalisme 
adalah mutu, kualitas dan tindak tanduk yang merupakan ciri suatu profesi atau 
orang yang profesional. 
Sedangkan dalam Kamus Webster Amerika dalam Anoraga (1992) 
menegaskan bahwa profesionalisme adalah suatu tingkahlaku, suatu tujuan atau 
serangkaian kualitas yang menandai atau melukiskan coraknya suatu “profesi”. 
Profesionalisme mengandung pula pengertian menjalankan suatu profesi 
untuk keuntungan atau sumber penghidupan. Profesi mengharuskan tidak tidak 
hanya pengetahuan dan keahlian khusus melalui persiapan dan latihan, tetapi 
dalam arti “profession” terpaku juga suatu panggilan, suatu roeping dan suatu 
calling.Dengan begitu profesionalisme mengandung dua unsure yaitu unsur 
keahlian dan unsur panggilan. Sebagai seorang professional harus memadukan 
dalam diri pribadinya kecakapan teknik yang diperlukan untuk menjalankan 
pekerjaannya dan juga kematangan etik (unsur akal dan moral). Kedua-duanya 
harus berjalan seimbang. 
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Menurut Wignjosoebroto, profesionalisme merupakan suatu paham yang 
menceritakan dilakukanya kegiatan-kegiatan kerja tertentu dalam masyarakat, 
berbekal keahlian yang tinggi dan berdasarkan rasa keterpangilan serta ikrar 
untuk menerima panggilan tersebut untuk dengan semangat pengabdian selalu 
siap memberikan pertolongan kepada sesama yang tengah di rundung kesulitan 
ditengah gelapnya kehidupan. 
Berdasarkan beberapa pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa 
profesionalisme kerja merupakan pandangan atau sikap mental dalam bentuk 
komitmen dari para anggota suatu profesi untuk senantiasa mewujudkan dan 
meningkatkan kualitas profesionalannya dalam menjalankan profesi sesuai 
dengan kode etik profesi. 
Penampilan Seorang Profesional 
Anda sering mendengar istilah Grooming atau lebih mudahnya kita sebut 
Penampilan.  Penampilan yang tentunya memiliki beberapa syarat penting 
sehingga sangat berpengaruh dan berdampak dalam pencapaian kinerja pribadi 
maupun kelompok organisasi.  Penampilan atau Grooming merupakan bagian 
dari Pelayanan Pelanggan yang perlu dicermati dan disikapi secara 
komprehensif.  Pentingnya Grooming atau Penampilan diantaranya ialah: 
 Bersifat Nyata sebagai Dimensi Kualitas Pelayanan 
 Bagian dari Citra (Image) Perusahaan 
 Membuat Pelanggan nyaman bersama Anda 
 Bentuk Perhatian (Respect) dan Pertimbangan (Consideration) bagi 
Pelanggan 
Bagaimanakah Penampilan Pribadi yang baik itu..? 
Komponen Utama Penampilan Pribadi (Personal Grooming) adalah Tubuh dan 
Wajah bagian dari Kebersihan Pribadi (Personal Hygiene) serta Seragam dan 
Pelengkap sebagai bagian dari Etika Berpakaian.  Sekilas mengenai beberapa 
hal penting tentang Kebersihan Pribadi ialah: 
 Rambut  
1. Kebersihan dan Kerapihan Rambut 
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2. Potongan Rambur sesuai Bentuk dan Teksur Wajah serta Usia 
3. Rambut tidak menutupi Wajah dan Telinga 
4. Rambut berwarna Natural atau di cat warna Natural dan Tidak 
Mencolok 
 Wajah  
1. Wajah dirawat agar tampak sehat dan bersih 
2. Istirahat Cukup dan Pola Makan Teratur 
3. Menggunakan Make-Up sepantasnya bagi Wanita 
4. Kumis dan Jenggot terawat dan tertata rapih bagi Pria 
 Tubuh  
1. Wangi dan Bersih tidak berbau 
2. Gigi Bersih dan Tidak Bau Mulut, selalu terjaga secara periodik 
3. Kuku bersih dan tidak panjang berlebih 
Kebersihan Pribadi perlu dilengkapi dengan Pakaian dan Aksesoris lainnya 
dan disesuaikan dengan kondisi budaya perusahaan dan lingkungan kerja 
sekitar yaitu: 
 Pakaian atau Seragam, harus terawat rapi, bersih dan sesuai ukuran 
badan 
 Sepatu, tidak terbuka, tidak ber-hak terlalu tinggi, bukan sepatu sandal 
 Aksesoris seperti Jam Tangan, Cincin, Kacamata, Tas Kerja, dan lainnya 
Setelah memiliki Penampilan yang pantas dan sesuai dengan etika 
berpakaian yang baik, selanjutnya seorang profesional juga perlu membenahi 
Bahasa Tubuh (Body Language) dalam pelayanan pelanggan khususnya.  Sikap 
Tubuh yang baik ialah: 
 Berdiri Tegak namun Bahu Releks (Santai) 
 Duduk agak kedepan, sopan dan bagi wanita paha tertutup 
 Jalan tidak tergesa-gesa dan langkah teratur 
 Gerak-gerik sopan dan tidak malas-malasan 
Sikap tubuh yang perlu dihindari diantaranya Postur Tubuh Bermalas-masalan, 
Sering menutup Mulut, Menyilangkan Kaki.Seorang profesional akan 
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memaksimalkan penampilannya demi pelayanan berkualitas bagi pelanggan 
sehingga tujuan akhir Kepuasan Pelanggan dapat tercapai. 
 
II. SIKAP DAN PENAMPILAN SEORANG YANG PROFESIONAL 
Seorang yang profesional, selain memiliki keterampilan yang memadai untuk 
melaksanakan tugasnya, juga harus memiliki sikap-sikap positif dalam 
menjalankan profesinya. Sikap dasar yang harus dimiliki tergambar dalam 3 
(tiga) aspek, yaitu ; kepribadian, penampilan, dan caranya bekerjasama dengan 
orang lain. 
1.  Kepribadian 
Kepribadian adalah suatu aspek kejiwaan yang dimiliki seseorang, yang 
memiliki peranan sangat penting dalam kehidupannya. Kepribadian tampak 
dalam sikap, perilaku, dan tutur bahasa individu tersebut. Sikap terbentuk oleh 
adanya kebiasaan atau pengalaman, karena sikap bisa diubah 
Kepribadian yang diharapkan dari seseorang yang profesional antara lain : 
a. Sopan santun dan Ramah tamah 
Beberapa contoh kesan seseorang yang sopan dan ramah adalah : 
-     Ketika berbicara, suaranya jelas dan memiliki irama yang menyenangkan, 
-     Selalu tersenyum saat berbicara, 
-     Mengucapkan salam kepada setiap orang yang ditemui, 
-     Tidak memotong pembicaraan orang lain. 
b. Jujur dan selalu siap menolong 
Jujur adalah selalu berkata benar sesuai tuntutan hati nurani. Orang yang jujur 
tidak akan mengambil apapun yang bukan haknya, sehingga ia selalu terasa 
menyenangkan bagi orang yang ada di sekitarnya. Kejujuran dapat membuat 
seseorang dipercaya dalam melaksanakan tugas yang diberikan kepadanya. 
c. Tepat waktu 
Tepat waktu diperlukan dalam bekerja dan memberikan pelayanan profesi pada 
orang lain. Orang yang tidak tepat waktu seringkali merugikan bagi orang lain, 
terutama relasinya/mitra kerjanya. Dapat dibayangkan betapa kecewanya orang 
lain yang Anda biarkan menunggu, karena Anda terlambat datang dari waktu 
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yang telah dijanjikan sebelumnya. Padahal, bisa saja orang yang sedang 
menunggu Anda juga memiliki keperluan lain yang tidak kalah pentingnya. 
d. Menjaga perasaan orang lain dan memiliki rasa toleransi 
Dalam berinteraksi secara profesional, kita wajib menjaga perasaan orang 
yang bekerjasama dengan kita, dengan cara berempati kepada orang tersebut. 
Mungkin ia membutuhkan bantuan dan perhatian, atau bahkan memiliki masalah 
pribadi sehingga kita harus memperlakukannya dengan sebaik-baiknya dan 
penuh pengertian. 
e. Mampu mengendalikan emosi 
Seorang yang profesional mampu menjaga emosinya dengan baik. Ia diharapkan 
untuk tidak mudah bertindak secara berlebihan dalam segala situasi. Semua 
yang dihadapinya, baik itu klien atau teman seprofesi, dapat ditangani dengan 
tenang dan penuh kesabaran. Ketenangan dalam berinteraksi dapat membantu 
kita untuk mencapai hasil yang maksimal. 
 
 
2.  Penampilan 
Penampilan adalah gambaran fisik yang bisa dilihat secara fisik/kasat mata oleh 
orang lain. Penampilan yang benar adalah bila ada keserasian dengan 
kepribadian, serta keserasian warna dan bentuk tubuh dari orang yang 
mengenakannya.. Penampilan yang menunjukkan sikap profesionalisme 
seseorang, dapat kita lihat dalam : 
a. Keadaan tubuh yaitu : 
-     Cara berpakaian (tata busana), 
-     Tata rias (rambut, wajah, kumis, dsb), 
-     Kebersihan rambut, tangan, dan kuku, 
-     Kesehatan : gigi, kulit, tubuh. 
  b. Kebiasaan meliputi 
-     Kebiasaan merokok, 
-     Cara bersin, 
-     Cara membuang sampah sembarangan, 
-     Cara duduk, berdiri, berbicara, dan berjalan. 
 
3.  Cara Bekerjasama dengan Orang Lain 
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Pada dasarnya, seorang individu tidak mampu hidup sendiri, sebab dia akan 
selalu membutuhkan orang lain untuk bisa memenuhi kebutuhannya .Dengan 
bekerjasama, banyak manfaat yang diperoleh seperti : dapat membantu 
memecahkan masalah, menambah keyakinan akan kemampuan, bisa 
menciptakan iklim kerja yang sehat, dan mengurangi beban kerja yang berat. 
Seseorang profesional akan mampu bekerjasama dengan orang lain dalam tim 
(mampu menyesuaikan diri dengan baik), sehingga dengan mudah bisa 
mencapai tujuan yang diharapkan. 
 
4. Menerapkan Pedoman , Prosedur, dan Aturan kerja 
Pedoman kerja yang efisien 
- Bekerja berdasarkan/sesuai rencana 
- Menyusun rangkaian pekerjaan menurut urutan yang tepat 
- Biasakanlah memulai & menyelesaikan pekerjaan  dengan  segera 
- Bila mungkin kerjakan pekerjaan beberapa sekaligus 
- Menyusun sistem kerja yang otomatis. 
- Menyimpan benda/alat-alat yang mudah diambil 
- Biasakan mengambil keputusan segera 
- Buat catatan untuk membantu ingatan  
- Biasakan melimpahkan tugas & wewenang kepada bawahan. 
Dalam suatu lingkungan kerja upaya untuk menciptakan disiplin selain 
melalui tata tertib/peraturan yg jelas, juga harus ada penjabaran tugas dan 
wewenang yang jelas, tata kerja yang sederhana yg mudah diketahui setiap 
anggota organisasi 
Struktur organisasi (desain organisasi) dapat didefinisikan sebagai mekanisme 
formal dan pengelolaan organisasi yang menunjukkan kerangka dan susunan 
perwujudan pola tetap hubungan-hubungan antarafungsi- fungsi, bagian-bagian, 
posisi-posisi atau orang-orang yang mempunyai kedudukan, tugas, wewenang, 
dan tanggung jawab yang berbeda-beda dalam suatu organisasi. 
 5. Merencanakan Pekerjaan dengan Menerapkan waktu dan sumber daya 
Tugas, wewenang, dan tanggung jawab personal 
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Pekerjaan kantor (office work) disebut juga clerical work, paper work atau 
administrasi tata usaha. Setiap tugas pokok dalam instansi maupun dan dalam 
bentuk apapun perlu didukung oleh pelayanan perkantoran. 
Pada dasarnya, tata usaha adalahtugas  pelayanan tentang keterangan-
keterangan yang terwujud dalam enam pola kegiatan sebagai berikut : 
- Menghimpun, yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan 
tersedianya segala keterangan yang terjadi sejak keterangan belum 
ada atau berserakan dimana-mana menjadi keterangan yang siap 
dipergunakan. 
- Mencatat, yaitu kegiatan yang membutuhkan alat tulis untuk 
mengelola keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga terwujud 
tulisan yang dibaca, dikirim dan disimpan. 
- Mengolah yaitu mengelola keterangan dengan cara dan alat tertentu, 
sehingga terwujud dalam bentuk yang lebih berguna. 
- Menggandakan yaitu kegiatan memperbanyak dengan cara dan alat 
tertentu, sehingga mencapai jumlah yang diperlukan. 
- Mengirim yaitu kegiatan menyampaikan sesuatu dengan perantaraan 
dari satu pihak ke pihak lain. 
- Menyimpan yaitu kegiatan meletakkan sesuatu di tempat tertentu 
yang aman agar tidak hilang atau rusak. 
 
6.      Meningkatkan Produktifitas  Kerja 
Pengertian produktivitas secara umum adalah rasio antara output dibagi 
dengan input. Sementara pendekatan dalam studi produktivitas seringkali 
hanya menekankan pada aspek ekonomi tertentu saja. Kenyataannya, studi 
produktivitas juga mencakup aspek-aspek non ekonomi, yang kadang-
kadang lebih besar peranannya dalam peningkatan produktivitasuntuk 
mengatasi hal tersebut personal harus bekerja lebih efektif dan efisien. 
Produktivitas dalam kondisi stabil 
a. Keluaran  bahan meningkat, tapi masukan meningkat 
b. Keluaran bahan  tetap, tetapi masukan tidak menurun 
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c. Keluaran bahansedikit dan masukan menurun, tetapi perbedaan 
keluaran lebih kecil dari  masukan. 
Factor-faktor yang mempengaruhi produktivitas 
Pada hakikatnya produktivitas kerja akan banyak ditentukan oleh dua factor : 
- Faktor teknis merupakan factor yang berhubungan dengan pemakaian 
dan penerapan fasilitas secara lebih baik, penerapan metode kerja yang 
lebih efektif dan efesien, dan atau penggunaan bahan baku yang lebih 
ekonomis. 
- Factor manusia merupakan factor yang mempunyai pengaruh terhadap 
usaha-usaha yang dilakukan manusia didalam menyelesaikan pekerjaan. 
Factor ini meliputi sikap mental, motivasi, disiplin, dan etos kerja. 
E.. AKTIFITAS  PEMBELAJARAN 
.  Aktifitas Pembelajaran Profesionalisme dalam melakukan pekerjaan 
Dental Asisten 
Latihan Tugas perorangan: 
Pembelajaran 1 Peserta diberikan tugas untuk membentuk dua 
kelompok berpasangan dan masing masing orang 
dalam kelompok tersebut diberikan alat tulis dan 
kertas, selanjutnya diberikan perintah. 
1. Satu sama lain saling mengamati kekurangannya 
yang ada pada diri kawanya tersebut dalam cara 
berpenampilan 
2. Memberikan penjelasan kepada kawannya tersebut 
dari hasil yang telah diamatinya . 
3. Memberikan catatan solusi yang terbaik untuk 
masing masing pasangannya agar dapat merubah 
penampilannya menjadi lebih baik. 
Pembelajaran 2 Menanamkan kecintaan kepada profesinya  
Peserta diberikan 2 lembar folio bergaris  dengan alat 
tulisnya : 
Tugas : 
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1. Tulislah seluruh kegiatan yang positif saudara mulai 
dari bangun tidur hingga tidur kembali dengan segala 
komitmennya terhadap kepribadian, sikap kerja, 
kecintaan dan komitmen serta etos kerja terhadap 
pekerjaan dan setelah selesai menulis dihafalkan 
lantas pekerjaan dikumpulkan dan dibagi kembali 
secara acak kepada seluruh peserta . 
2. Panggil peserta satu demi satu kedepan untuk 
menyampaikan apa yang sudah ditulis pada kertas 
kepada semua peserta yang hadir. 
3. Untuk peserta yang kebetulan mendapat 
mengoreksi cek ada berapa hal yang inkonsisten, tidak 
komitmen, melanggar terhadap yang sudah ditulis dan 
sampaikan penilaiannya untuk diketahui si penulis 
seterusnya bergantian 
Pembelajara 3 1. Peserta diberikan tugas masing – masing membuat 
SOP kerja sesuai   
    pedoman kerja yang efisien. 
2. Mengumpulkan hasil kerja latihan I,II,II untuk diketik 
yang rapi dan dijilid lalu   
   dimintakan rekomendasi sebagai komitmen hasi 
diklat untuk diterapkan    
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Lembar Kerja  Diskusi , praktik dan penyuluhan 
NO HARI 
TANGGAL 
DISKUSI PRAKTIK PENYULUHAN TANDATANGAN 
1      
2      
3      
 
                                             MENGETAHUI 
PENGAWAS        








Berdasarkan beberapa pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa 
profesionalisme kerja merupakan pandangan atau sikap mental dalam bentuk 
komitmen dari para anggota suatu profesi untuk senantiasa mewujudkan dan 
meningkatkan kualitas profesionalannya dalam menjalankan profesi sesuai 
dengan kode etik profesi. 
Ada beberapa tanda seseorang dikatakan profesional diantaranya adalah : 
1. Pentingnya berpenampilan  yang baik diantaranya ialah: 
 Bersifat Nyata sebagai Dimensi Kualitas Pelayanan 
 Bagian dari Citra (Image) Perusahaan/Institusi tempat kerja 
 Membuat Pelanggan nyaman bersama Anda 
 Bentuk Perhatian (Respect) dan Pertimbangan (Consideration) bagi 
Pelanggan 
2.Memiliki sikap positif dalam menjalankan profesinya 
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Seorang yang profesional, selain memiliki keterampilan yang memadai untuk 
melaksanakan tugasnya, juga harus memiliki sikap-sikap positif dalam 
menjalankan profesinya. Sikap dasar yang harus dimiliki tergambar dalam 3 
(tiga) aspek, yaitu ; kepribadian, penampilan, dan caranya bekerjasama dengan 
orang lain. 
1.  Kepribadian 
a. Sopan santun dan Ramah tamah 
b. Jujur dan selalu siap menolong 
c. Tepat waktu 
d. Menjaga perasaan orang lain dan memiliki rasa toleransi 
e. Mampu mengendalikan emosi 
 
2.  Penampilan 
Penampilan yang benar adalah bila ada keserasian dengan kepribadian, serta 
keserasian warna dan bentuk tubuh dari orang yang mengenakannya.. 
Penampilan yang menunjukkan sikap profesionalisme seseorang, dapat kita lihat 
dalam : 
a. Keadaan tubuh yaitu : 
-     Cara berpakaian (tata busana), 
-     Tata rias (rambut, wajah, kumis, dsb), 
-     Kebersihan rambut, tangan, dan kuku, 
-     Kesehatan : gigi, kulit, tubuh. 
  b. Kebiasaan meliputi 
-     Kebiasaan merokok, 
-     Cara bersin, 
-     Cara membuang sampah sembarangan, 
-     Cara duduk, berdiri, berbicara, dan berjalan. 
 
3.  Cara Bekerjasama dengan Orang Lain 
Pada dasarnya, seorang individu tidak mampu hidup sendiri, sebab dia akan 
selalu membutuhkan orang lain untuk bisa memenuhi kebutuhannya .Dengan 
bekerjasama, banyak manfaat yang diperoleh seperti : dapat membantu 
memecahkan masalah, menambah keyakinan akan kemampuan, bisa 
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menciptakan iklim kerja yang sehat, dan mengurangi beban kerja yang berat. 
Seseorang profesional akan mampu bekerjasama dengan orang lain dalam tim 
(mampu menyesuaikan diri dengan baik), sehingga dengan mudah bisa 
mencapai tujuan yang diharapkan. 
 
4. Menerapkan Pedoman , Prosedur, dan Aturan kerja 
Pedoman kerja yang efisien 
- Bekerja berdasarkan/sesuai rencana 
- Menyusun rangkaian pekerjaan menurut urutan yang tepat 
- Biasakanlah memulai & menyelesaikan pekerjaan  dengan  segera 
- Bila mungkin kerjakan pekerjaan beberapa sekaligus 
- Menyusun sistem kerja yang otomatis. 
- Menyimpan benda/alat-alat yang mudah diambil 
- Biasakan mengambil keputusan segera 
- Buat catatan untuk membantu ingatan  
- Biasakan melimpahkan tugas & wewenang kepada bawahan. 
5. Merencanakan Pekerjaan dengan Menerapkan waktu dan sumber daya 
Tugas, wewenang, dan tanggung jawab personal 
Pada dasarnya, pekerjaan tata usaha adalahtugas  pelayanan tentang 
keterangan-keterangan yang terwujud dalam enam pola kegiatan sebagai berikut 
: 
- Menghimpun, yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan 
tersedianya segala keterangan yang terjadi sejak keterangan belum 
ada atau berserakan dimana-mana menjadi keterangan yang siap 
dipergunakan. 
- Mencatat, yaitu kegiatan yang membutuhkan alat tulis untuk 
mengelola keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga terwujud 
tulisan yang dibaca, dikirim dan disimpan. 
- Mengolah yaitu mengelola keterangan dengan cara dan alat tertentu, 
sehingga terwujud dalam bentuk yang lebih berguna. 
- Menggandakan yaitu kegiatan memperbanyak dengan cara dan alat 
tertentu, sehingga mencapai jumlah yang diperlukan. 
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- Mengirim yaitu kegiatan menyampaikan sesuatu dengan perantaraan 
dari satu pihak ke pihak lain. 
- Menyimpan yaitu kegiatan meletakkan sesuatu di tempat tertentu 
yang aman agar tidakhilang atau rusak. 
 
6.      Meningkatkan Produktifitas Kerja 
Pengertian produktivitas secara umum adalah rasio antara output dibagi 
dengan input. Sementara pendekatan dalam studi produktivitas seringkali 
hanya menekankan pada aspek ekonomi tertentu saja. Kenyataannya, studi 
produktivitas juga mencakup aspek-aspek non ekonomi, yang kadang-
kadang lebih besar peranannya dalam peningkatan produktivitasuntuk 
mengatasi hal tersebut personal harus bekerja lebih efektif dan efisien. 
Produktivitas dalam kondisi stabil 
d. Keluaran  bahan meningkat, tapi masukan meningkat 
e. Keluaran bahan  tetap, tetapi masukan tidak menurun 
f. Keluaran bahansedikit dan masukan menurun, tetapi perbedaan 
keluaran lebih kecil dari  masukan. 
Factor-faktor yang mempengaruhi produktivitas 
Pada hakikatnya produktivitas kerja akan banyak ditentukan oleh dua factor : 
- Faktor teknis merupakan factor yang berhubungan dengan pemakaian 
dan penerapan fasilitas secara lebih baik, penerapan metode kerja yang 
lebih efektif dan efesien, dan atau penggunaan bahan baku yang lebih 
ekonomis. 
- Factor manusia merupakan factor yang mempunyai pengaruh terhadap 
usaha-usaha yang dilakukan manusia didalam menyelesaikan pekerjaan. 
Factor ini meliputi sikap mental, motivasi, disiplin, dan etos kerja. 
H. LATIHAN I 
Peserta diberika tugas untuk membentuk dua kelompok berpasangan dan 
masing masing orang dalam kelompok tersebut diberikan alat tulis dan kertas, 
selanjutnya diberikan perintah. 
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1. Satu sama lain saling mengamati kekurangannya yang ada pada diri kawanya 
tersebut dalam cara berpenampilan 
2. Memberikan penjelasan kepada kawannya tersebut dari hasil yang telah 
diamatinya . 
3. Memberikan catatan solusi yang terbaik untuk masing masing pasangannya 
agar dapat merubah penampilannya menjadi lebih baik. 
LATIHAN II 
Menanamkan kecintaan kepada profesinya  
Peserta diberikan 2 lembar folio bergaris  dengan alat tulisnya : 
Tugas : 
1. Tulislah seluruh kegiatan yang positif saudara mulai dari bangun tidur hingga 
tidur kembali dengan segala komitmennya terhadap kepribadian, sikap kerja, 
kecintaan dan komitmen serta etos kerja terhadap pekerjaan dan setelah selesai 
menulis dihafalkan lantas pekerjaan dikumpulkan dan dibagi kembali secara 
acak kepada seluruh peserta . 
2. Panggil peserta satu demi satu kedepan untuk menyampaikan apa yang 
sudah ditulis pada kertas kepada semua peserta yang hadir. 
3. Untuk peserta yang kebetulan mendapat mengoreksi cek ada berapa hal yang 
inkonsisten, tidak komitmen, melanggar terhadap yang sudah ditulis dan 
sampaikan penilaiannya untuk diketahui si penulis seterusnya bergantian 
LATIHAN KE III 
1. Peserta diberikan tugas masing – masing membuat SOP kerja sesuai   
    pedoman kerja yang efisien. 
2. Mengumpulkan hasil kerja latihan I,II,II untuk diketik yang rapi dan dijilid lalu   
   dimintakan rekomendasi sebagai komitmen hasi diklat untuk diterapkan    
    ditempat kerja. 
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PENUTUP 
1. Kesimpulan 
Komunikasi akan menjadi efektif, dalam pengertian pesan yang disampaikan oleh 
komunikator melalui media tertentu yang digunakannya sampai kepada 
komunikan sesuai dengan apa yang dimaksud oleh komunikator. Agar 
komunikasi dapat efektif perlu diperhatikan beberapa prinsip komunikasi 
efektif.Tujuan hubungan antar manusia adalah agar tercapainya kehidupan yang 
harmonis yaitu masing-masing orang saling bekerjasama dengan menyesuaikan 
diri terhadap satu dengan yang lain. Hal ini disebabkan karena di dalam 
masyarakat/lingkungan sosial, setiap orang mempunyai kepentingan dan 
harapan yang berbeda-beda atau bersaing satu sama lain. Suksesnya hubungan 
antar manusia sebagai akibat tidak mengabaikan sopan santun, ramah tamah, 
hormat menghormati dan menghargai orang lain dan faktor etika. Hubungan 
antar manusia yang baik akan mengatasi hambatan-hambatan komunikasi, 
mencegah salah pengertian dan mengembangkan segi konstruktif sifat tabiat 
manusia yang dipengaruhi oleh pembawaan dan lingkungan. 
 
2. Saran 
Alangkah harmonisnya hubungan antar manusia melalui komunikasi dan akan 
mengasilkan komunikasi yang efektif antara Dental asisten dengan pasiennya, 
dari itu perlu kiranya penerapan komunisasi yang lebih efektif didalam 
melakukan tindakan asistensi diklinik agar pasien mendapatkan kepuasan dalam 
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Komunikasi     : "suatu proses dalam mana seseorang atau  
beberapa orang, kelompok, organisasi,  
   dan masyarakat menciptakan, dan  
                                                        menggunakan informasi agar terhubung  
                                                        dengan lingkungan dan orang lain" 
Komunikator     : Pihak yang bertindak sebagai pengirim  
                                                       pesan dalam sebuah proses komunikasi.  
                                                       Dengan kata lain, komunikator merupakan  
                                                       seseorang atau sekelompok orang yang  
                                                       berinisiatif untuk menjadi sumber dalam  
                                                       sebuah hubungan. 
Profesional     : istilah bagi seseorang yang menawarkan  
                                                       jasa atau layanan sesuai dengan protokol  
                                                       dan peraturan dalam bidang yang  
                                                       dijalaninya dan menerima gaji sebagai                     
                                                       upah atas jasanya  
Komunikasi terapeutik   :  kemampuan atau keterampilan perawat  
                                                        untuk membantu klien beradaptasi  
                                                        terhadap stress, mengatasi gangguan  
                                                        psikologis, belajar dan bagaimana  
                                                        berhubungan dengan orang lain  
                                                        (Northouse, 1998). Komunikasi terapeutik  
                                                        adalah komunikasi yang mendorong  
                                                        proses penyembuhan klien (Depkes RI,  
                                                        1997).23 Okt 2014  
Komunikasi : Adalah komunikasi dengan 
menggunakan simbol-simbol verbal. 
Simbol verbal bahasa merupakan 
pencapaian manusia yang paling 
impresif. Ada aturan-aturan yang ada 
untuk setiap bahasa yaitu fonologi, 
sintaksis, semantik dan pragmatis.  
CDR     : Crude death rate/ angka kematian kasar 
Farmako kinetic   : Aspek farmasi mencakup nasib obat   
                                                      didalam tubuh yaitu,  resorbsi, distribusi,   
                                                      metabolism dan exkresi. 
Indikator    : Tanda yang dapat memberikan indikasi 
Inform konsern   : Persetujuan yang diberikan oleh klien atau   
  keluarganya terhadap tindakan medis yang    
  akan  dilakukan. 
Insiden    : Jumlah kasus baru 
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Interaksi obat    : segala yang mempengaruhi kerja obat 
PB     : Plat baja 
Kompetensi    : Pengetahuan  ketrampilan dan sikap yang   
                                                       dimiliki   seseorang dalam bidang tertentu 
Obat     : Bahan/ paduan bahan yang digunakan   
                                                       dalam  menetapkan diagnose, mencegah   
                                                       kelainan dan penyembuhan 
Pasien/ penderita   : Orang sakit yang menjalani pengobatan 
Pelayanan medis    : yaitu kegiatan yang diberikan kepada   
                                                      pasien sessuai standar pelayanan medic   
                                                      dan menggunakan  sumberdaya  dan   
                                                      fasilitas rumahsakit 
Pencegahan    : Upaya yang dilakukan untuk menghalangi   
                                                       terjadinya yang ditimbulkan. 
PHBS     : Perilaku Hidup Bersih dan Sehat 
PPR     : Petugas Proteksi Radiasi 
Puskesmas    : Pusat Kesehatan masyarakat 
UKGS     : Usaha Kesehatan gigi Sekolah 
Resep                : Permintaan tertulis dari dokter kepada   
                                                       apoteker  untuk   memberikan obat   
                                                       kepada penderita sesuai UU 
Resisten     : Terjadinya proseskekebalan kuman karena   
                                                       penggunaan obat yang tidak teratur 
RS     : Rumah sakit 
Tenaga medis              : Dokter dan dokter spesialis 
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Kompetensi pedagogik adalah kemampuan guru untuk memahami 
dinamika proses pembelajaran dengan baik. Pembelajaran di ruang 
kelas bersifat dinamis karena terjadi interaksi antara pengajar dengan 
peserta didik, antar sesama peserta didik dan sumber belajar yang ada. 
Pendidik perlu memiliki strategi pembelajaran tertentu agar interaksi 
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Pendahuluan 
 
A. Latar Belakang 
ndang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional, Pasal 1 angka 1 menyatakan bahwa “pendidikan 
adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana 
belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif 
mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual 
keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, 
serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan 
negara”. Selanjutnya, Pasal 3 menegaskan bahwa pendidikan nasional 
“berfungsi mengembangkan kemampuan dan membentuk watak serta 
peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan 
kehidupan bangsa, bertujuan untuk berkembangnya potensi peserta didik 
agar menjadi manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang 
Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan 
menjadi warga negara yang demokratis serta bertanggung jawab”. 
Fungsi dan tujuan pendidikan nasional tersebut menjadi parameter utama 
untuk merumuskan Standar Nasional Pendidikan. Standar Nasional 
Pendidikan “berfungsi sebagai dasar dalam perencanaan, pelaksanaan, 
dan pengawasan pendidikan dalam rangka mewujudkan pendidikan 
nasional yang bermutu”. Standar Nasional Pendidikan terdiri atas 8 
(delapan) standar, salah satunya adalah Standar Penilaian yang bertujuan 
untuk menjamin: a. perencanaan penilaian peserta didik sesuai dengan 
kompetensi yang akan dicapai dan berdasarkan prinsip-prinsip penilaian; b. 
pelaksanaan penilaian peserta didik secara profesional, terbuka, edukatif, 
efektif, efisien, dan sesuai dengan konteks sosial budaya; dan c. pelaporan 
hasil penilaian peserta didik secara objektif, akuntabel, dan informatif. 
Hasil belajar peserta didik tidak selalu mudah untuk dinilai. Apalagi sesuai 
dengan amanat permendikbud 104 tahun 2013 penilaian mengukur tidak 
hanya pengetahuan tetapi juga keterampilan dan sikap. Tapi yang lebih 
U 
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penting adalah apakah penilaian yang dilakukan sudah sesuai dengan 
tujuan penilaian? Untuk menjawab hal tersebut tentu kita harus memahami 
mengapa penilaian dilakukan dan  manfaat apa yang didapat dari penilaian 
yang kita lakukan. Karena itu dalam modul ini dibahas tentang “Manfaat 
Penilaian”, bagaimana memanfaatkan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran termasuk sebagai informasi  bagi guru, stake 
holder dan yang lebih penting  bagi peserta didik. 
B. Tujuan Umum 
Pembahasan materi ini ditujukan untuk meningkatkan pengetahuan 
kemampuan pedagogis guru SMK pada khususnya yang berhubungan 
dengan pemanfaatan hasil penilaian dan evaluasi untuk meningkatkan 
hasil belajar peserta didik.  
Diharapkan setelah menyelesaikan modul ini peserta diklat dapat: 
1. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk 
menentukan ketuntasan belajar 
2. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang 
program remedial dan pengayaan. 
3. Mengomunikasikan hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan. 
4. Pemanfaatkan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran 
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1. Menggunakan informasi hasil 
penilaian dan evaluasi untuk 
menentukan ketuntasan belajar 
2. Menggunakan informasi hasil 
penilaian dan evaluasi untuk 
merancang program remedial dan 
pengayaan. 
3. Mengomunikasikan hasil penilaian 
dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan 
4. Pemanfaatkan informasi hasil 
penilaian dan evaluasi pembelajaran 
untuk meningkatkan kualitas 
pembelajaran.. 
Melakukan tindakan reflektif untuk peningkatan kualitas 
pembelajaran 
Memanfaatkan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran 
Menyelenggarakan penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar 
Berkomunikasi secara efektif, empatik, dan santun dengan 
peserta didik 
Memfasilitasi pengembangan potensi peserta didik untuk 
mengaktualisasikan berbagai potensi yang dimiliki 
Memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk 
kepentingan pembelajaran 
Menyelenggarakan pembelajaran yang mendidik 
Mengembangkan kurikulum yang terkait dengan mata 
pelajaran yang diampu 
Menguasai teori belajar dan prinsip-prinsip pembelajaran 
yang mendidik 
Menguasai karakteristik pserta didik dari aspek fisik, moral, 
spiritual, sosial, kultural, emosional dan intelektual 
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D. Ruang Lingkup 
Ruang lingkup materi ajar manfaat penilaian adalah pemanfaatan hasil 
penilaian dan evaluasi untuk kepentingan pembelajaran yang meliputi: 
1. Penggunaan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar 
2. Penggunaan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang 
program remedial dan pengayaan. 
3. Pengomunikasian hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan. 
4. Pemanfaatan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran 
untuk meningkatkan kualitas pembelajaran. 
E. Cara Penggunaan Modul 
Materi ajar ini membahas pemanfaatan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran yang terbagi dalam dua kegiatan pembelajaran. 
Setiap kegiatan pembelajaran diawali dengan uraian mengenai tujuan dan 
indikator pencapaian kompetensi. Peserta pelatihan diharapkan memahami 
tujuan dan indikator pencapaian kompetensi setiap kegiatan pembelajaran 
terlebih dahulu agar dapat lebih fokus ketika membaca uraian materi.  
Modul ini juga dilengkapi dengan latihan/kasus/tugas setelah uraian materi 
dan aktifitas pembelajaran. Agar tujuan pembelajaran tercapai dengan 
baik,  peserta pelatihan diharapkan berusaha mengerjakan 
latihan/kasus/tugas yang ada sebelum menggunakan umpan balik dan 
kunci jawaban yag ada.   
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Kegiatan Pembelajaran 1: 
Penggunaan Informasi Hasil Penilaian dan Evaluasi 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari materi tentang penggunaan informasi hasil penilaian 
dan evaluasi di kegiatan pembelajaran 1, peserta diharapkan mampu 
menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar dan merancang program remedial dan pengayaan. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
1. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar  
1.1  Menganalisis hasil penilaian   pelajaran yang diampu  
1.2 Menyeleksi  hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar sesuai dengan proses dan hasil belajar pada 
mata pelajaran yang diampu 
1.3 Menemukan informasi hasil evaluasi pembelajaran pada mata 
pelajaran yang diampu sebagai bahan perbaikan untuk 
pembelajaran selanjutnya 
1.4  Merumuskan ketuntasan hasil belajar berdasarkan informasi hasil 
penilaian pada mata pelajaran yang diampu 
 
2 Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang program 
remedial dan  Pengayaan:  
2.1 Mengemukakan remidial dan pengayaan sebagai bagian dari tindak 
lanjut hasil pembelajaran 
2.2. Mengklasifikasikan hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran terhadap 
peserta didik pada mata pelajaran yang diampu  
2.3  Membuat struktur program remidial dan pengayaan sesuai hasil 
penilaian dan evaluasi pada mata pelajaran yang diampu  
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2.4 Membuat rancangan program remidial dan pengayaan sebagai tindak 
lanjut dari hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran pada mapel yang 
di ampu 
C. Uraian Materi 
1. Penggunaan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar. 
Penilaian dalam Permendikbud Nomor 104 Tahun 2014 adalah proses  
pengumpulan dan pengolahan informasi untuk mengukur pencapaian hasil 
peserta didik. Lebih lanjut  dijelaskan bahwa penilaian hasil belajar oleh 
pendidik dilakukan untuk  memantau proses, kemajuan belajar, dan 
perbaikan hasil belajar peserta  didik secara berkesinambungan.  
Penilaian merupakan bagian dari proses pembelajaran.  Laporan penilaian di 
sekolah adalah penting untuk pengajaran yang efektif dan untuk proses 
belajar peserta didik. Hal ini karena laporan tersebut menyimpulkan 
penilaian prestasi peserta didik, atau untuk mengetahui apa yang peserta 
didik tahu dan apa yang bisa mereka lakukan. Bagi peserta didik, proses 
belajar yang terbaik adalah bila kegiatan belajar dipilih secara hati-hati untuk 
membangun keterampilan yang telah mereka kembangkan dan menantang 
mereka untuk belajar hal-hal baru. Penilaian memberi guru informasi yang 
mereka butuhkan untuk merencanakan program belajar yang baik.  
Guru menggunakan berbagai langkah dan pendekatan untuk mendapat 
informasi mengenai pencapaian peserta didik, apa yang mereka telah kuasai 
dan bagaimana mereka dapat membuat kemajuan lebih lanjut.  
Informasi penilaian dapat dikumpulkan dengan berbagai cara termasuk: 
 Pengamatan guru mengenai apa yang dilakukan peserta didik setiap 
hari; 
 Mengumpulkan sampel kerja peserta didik; 
 Wawancara guru atau diskusi dengan peserta didik; dan   
 Tes atau survei tertulis. 
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Guru menggunakan penilaian profesional mereka untuk menafsirkan dan 
menggunakan informasi ini. Hasil penilaian diharapkan dapat membantu 
peserta didik. Penilaian dapat 
memotivasi peserta didik untuk 
mengambil langkah-langkah 
pembelajaran berikutnya. 
Penilaian dan evaluasi juga 
berfungsi sebagai informasi 
untuk menentukan ketuntasan 
belajar peserta didik. 
a. Pembelajaran Tuntas 
Pembelajaran tuntas merupakan suatu pendekatan pembelajaran untuk 
memastikan bahwa semua peserta didik menguasai hasil pembelajaran 
yang diharapkan dalam suatu unit pembelajaran sebelum berpindah ke unit 
pembelajaran berikutnya. Pendekatan ini membutuhkan waktu yang cukup 
dan proses pembelajaran yang berkualitas. Menurut Bloom (1968) 
pembelajaran tuntas merupakan suatu pendekatan pembelajaran yang 
difokuskan pada penguasaan peserta didik dalam suatu hal yang dipelajari. 
Asumsi yang digunakan dalam pembelajaran tuntas yaitu jika setiap 
peserta didik diberikan waktu sesuai yang diperlukannya untuk mencapai 
suatu tingkat kompetensi, maka pada waktu yang sudah ditentukan dia 
akan mencapai tingkat kompetensi tersebut. Akan tetapi jika tidak cukup 
waktu atau peserta didik tersebut tidak menggunakan waktu yang 
diperlukan, maka ia tidak akan mencapai tingkat kompetensi yang sudah 
ditentukan.  
 
Sumber : www.protofoliosrock.wordpress.com 
Gambar 1. 1 Contoh Portofolio Siswa 
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Gambar 1. 2 Mastery Learning Bloom  
Keberhasilan belajar peserta didik ditentukan seberapa jauh peserta didik 
berusaha untuk mencapai keberhasilan tersebut. Menurut Brown dan Saks 
(1980) usaha belajar peserta didik mempunyai dua dimensi, yaitu: 
1. Jumlah waktu yang dihabiskan peserta didik dalam suatu kegiatan belajar, 
dan 
2. Intensitas keterlibatan peserta didik dalam kegiatan belajar tersebut. 
Usaha belajar dan waktu merupakan dua hal yang tidak bisa dipisahkan 
untuk mencapai keberhasilan belajar. Jika kita mengatakan bahwa seorang 
peserta didik menghabiskan banyak waktu dalam belajar, biasanya yang 
dimaksud adalah bahwa peserta didik tersebut usahanya cukup kuat untuk 
mencapai keberhasilan belajar. Sebaliknya jika kita mengatakan bahwa 
seorang peserta didik menghabiskan sedikit waktu dalam belajar, maka 
bisa disimpulkan peserta didik tersebut lemah usahnya dalam mencapai 
keberhasilan belajar.  
b. Menentukan Ketuntasan Belajar Berdasarkan Hasil Penilaian Dan 
Evaluasi  
4. Kita  tahu dan kita dapat 
mengerjakannya tanpa memikirkannya 
3. Kita  tahu tetapi kita 
harus selalu 
memikirkannya 
2. Kita  tahu bahwa kita tidak 
tahu 
1.Tidak tahu bahwa kita tidak 
tahu 
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Ketuntasan belajar menurut Permendikbud 104 tahun 2014 adalah 
ketuntasan penguasaan substansi dan ketuntasan belajar dalam konteks 
kurun waktu belajar. Ketuntasan penguasaan substansi yaitu ketuntasan 
belajar KD yang merupakan tingkat penguasaan peserta didik atas KD 
tertentu pada tingkat penguasaan minimal atau diatasnya, sedangkan 
ketuntasan belajar dalam konteks kurun waktu belajar terdiri atas 
ketuntasan belajar dalam setiap semester, setiap tahun ajaran dan tingkat 
satuan pendidikan. 
Ketuntasan belajar dalam satu semester adalah keberhasilan peserta didik 
menguasai kompetensi dari sejumlah mata pelajaran yang diikutinya dalam 
satu semester. Ketuntasan belajar dalam setiap tahun ajaran adalah 
keberhasilan peserta didik pada semester ganjil dan genap dalam satu 
tahun ajaran. Ketuntasan dalam tingkat satuan pendidikan adalah 
keberhasilan peserta didik menguasai kompetensi seluruh mata pelajaran 
dalam suatu satuan pendidikan untuk menentukan kelulusan peserta didik 
dari satuan pendidikan.  
Nilai ketuntasan kompetensi sikap dituangkan dalam bentuk predikat, yaitu 
predikat sangat baik (SB), Baik (B) , Cukup (C), dan Kurang (K). 
ketuntasan belajar untuk sikap (KD pada KI1 dan KI 2 ) ditetapkan dengan 
predikat Baik (B). sebagaimana tertera pada tabel berikut.   
Tabel 1. 1 Nilai Ketuntasan sikap 
Nilai Ketuntasan Sikap 
(Predikat) 




Nilai kompetensi dan Keterampilan dituangkan dalam bentuk angka dan huruf 
,yakni 4,00 -1,00 untuk angka yang ekuivalen dengan huruf A sampai dengan D. 
Ketuntasan belajar untuk pengetahuan ditetapkan dengan skor rerata 2,67 untuk 
keterampilan ditetapkan dengan capaian optimum 2,67. Sebagaimana tertera 
pada tabel berikut. 
Tabel 1. 2 Nilai Ketuntasan Pengetahuan dan Keterampilan 
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Nilai Ketuntasan Pengetahuan dan Keterampilan  
Rentang Angka Huruf 
3,85 – 4,00 A 
3,51 – 3,84 A- 
3,18 – 3,50 B+ 
2,85 – 3,17 B 
2,51 – 2,84 B- 
2,18 – 2,50 C+ 
1,85 – 2,17 C 
1,51 – 1,84 C- 
1,18 – 1,50 D+ 
1,00 – 1,17 D 
  
Dalam Permendikbud 104 tahun 2014 juga dicantumkan bahwa untuk mata 
pelajaran yang belum tuntas pada semester berjalan dituntaskan melalui 
pembelajaran remedi sebelum memasuki semester berikutnya. 
Salah satu prinsip penilaian pada kurikulum berbasis kompetensi adalah 
menggunakan acuan kriteria, yakni menggunakan kriteria tertentu dalam 
menentukan kelulusan peserta didik. Kriteria paling rendah untuk 
menyatakan peserta didik mencapai ketuntasan dinamakan Kriteria 
Ketuntasan Minimal (KKM). 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) harus ditetapkan sebelum awal tahun 
ajaran dimulai. Seberapapun besarnya jumlah peserta didik yang 
melampaui batas ketuntasan minimal, tidak mengubah keputusan pendidik 
dalam menyatakan lulus dan tidak lulus pembelajaran. Penilaian ini 
menggunakan pendekatan Penilaian Acuan Kriteria (PAK).  PAK adalah 
penilaian yang dalam menginterpretasikan hasil pengukuran secara 
langsung didasarkan pada standar performansi tertentu yang ditetapkan. 
Penilaian Acuan Kriteria tidak diubah secara serta merta karena hasil 
empirik penilaian.  
Kriteria ketuntasan minimal ditetapkan sesuai standar nasional seperti 
tercantum dalam Permendikbud nomor 104 tahun 2014 yang sudah 
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dijabarkan sebelumnya. Kriteria ketuntasan menunjukkan persentase 
tingkat pencapaian kompetensi yang dinyatakan dengan angka maksimal 4 
dengan skala 1 sampai 4, atau 100 (seratus) jika menggunakan skala 0 
sampai dengan 100. Angka maksimal 100 merupakan kriteria ketuntasan 
ideal. Target ketuntasan secara nasional diharapkan mencapai minimal 
2,67 atau jika dikonversi ke seratus sekitar 66,75. Satuan pendidikan dapat 
memulai dari kriteria ketuntasan minimal di bawah target nasional 
kemudian ditingkatkan secara bertahap. 
Kriteria ketuntasan minimal menjadi acuan bersama pendidik, peserta 
didik, dan orang tua peserta didik. Oleh karena itu pihak-pihak yang 
berkepentingan terhadap penilaian di sekolah berhak untuk 
mengetahuinya. Satuan pendidikan perlu melakukan sosialisasi agar 
informasi dapat diakses dengan mudah oleh peserta didik dan atau orang 
tuanya. Kriteria ketuntasan minimal harus dicantumkan dalam Laporan 
Hasil Belajar (LHB) sebagai acuan dalam menyikapi hasil belajar peserta 
didik. 
Fungsi kriteria ketuntasan minimal: 
1. Sebagai acuan bagi pendidik dalam menilai kompetensi peserta didik 
sesuai kompetensi dasar mata pelajaran yang diikuti. Setiap 
kompetensi dasar dapat diketahui ketercapaiannya berdasarkan KKM 
yang ditetapkan.Pendidik harus memberikan respon yang tepat 
terhadap pencapaian kompetensi dasar dalam bentuk pemberian 
layanan remedial atau layanan pengayaan; 
2. Sebagai acuan bagi peserta didik dalam menyiapkan diri mengikuti 
penilaian mata pelajaran. Setiap kompetensi dasar (KD) dan indikator 
ditetapkan KKM yang harus dicapai dan dikuasai oleh peserta didik. 
Peserta didik diharapkan dapat mempersiapkan diri dalam mengikuti 
penilaian agar mencapai nilai melebihi KKM.  Apabila hal tersebut tidak 
bisa dicapai, peserta didik harus mengetahui KD-KD yang belum 
tuntas dan perlu perbaikan; 
3. Dapat digunakan sebagai bagian dari komponen dalam melakukan 
evaluasi program pembelajaran yang dilaksanakan di sekolah. 
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Evaluasi keterlaksanaan dan hasil program kurikulum dapat dilihat dari 
keberhasilan pencapaian KKM sebagai tolok ukur. Oleh karena itu 
hasil pencapaian KD berdasarkan KKM yang ditetapkan perlu 
dianalisis untuk mendapatkan informasi tentang peta KD-KD tiap mata 
pelajaran yang mudah atau sulit, dan cara perbaikan dalam proses 
pembelajaran maupun pemenuhan sarana prasarana belajar di 
sekolah; 
4. Merupakan kontrak pedagogik antara pendidik dengan peserta didik 
dan antara satuan pendidikan dengan masyarakat. Keberhasilan 
pencapaian KKM merupakan upaya yang harus dilakukan bersama 
antara pendidik, peserta didik, pimpinan satuan pendidikan, dan orang 
tua. Pendidik melakukan upaya pencapaian KKM dengan 
memaksimalkan proses pembelajaran dan penilaian. Peserta didik 
melakukan upaya pencapaian KKM dengan proaktif mengikuti kegiatan 
pembelajaran serta mengerjakan tugas-tugas yang telah didesain 
pendidik. Orang tua dapat membantu dengan memberikan motivasi 
dan dukungan penuh bagi putra-putrinya dalam mengikuti 
pembelajaran. Sedangkan pimpinan satuan pendidikan berupaya 
memaksimalkan pemenuhan kebutuhan untuk mendukung 
terlaksananya proses pembelajaran dan penilaian di sekolah; 
5. Merupakan target satuan pendidikan dalam pencapaian kompetensi 
tiap mata pelajaran. Satuan pendidikan harus berupaya semaksimal 
mungkin untuk melampaui KKM yang ditetapkan. Keberhasilan 
pencapaian KKM merupakan salah satu tolok ukur kinerja satuan 
pendidikan dalam menyelenggarakan program pendidikan. Satuan 
pendidikan dengan KKM yang tinggi dan dilaksanakan secara 
bertanggung jawab dapat menjadi tolok ukur kualitas mutu pendidikan 
bagi masyarakat. 
 
2. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk 
merancang program remedial dan pengayaan.  
a. Pembelajaran Remedial 
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Remedial diartikan sebagai pengobatan, penawaran, serta penyembuhan 
yang berhubungan dengan perbaikan. Dalam  pengertian yang lebih luas 
pengajaran remedial yaitu pengajaran  yang bersifat kuratif (penyembuhan) 
dan atau korektif (perbaikan).  Jadi pengajaran remedial merupakan bentuk 
khusus pengajaran yang bertujuan untuk menyembuhkan atau 
memperbaiki proses  pembelajaran yang menjadi penghambat atau yang 
dapat  menimbulkan masalah atau kesulitan belajar bagi peserta didik. 
Sedangkan menurut Prayitno (2008) remedial merupakan suatu bentuk  
bantuan yang diberikan kepada seseorang atau sekelompok peserta didik  
yang menghadapi masalah belajar dengan maksud untuk  memperbaiki 
kesalahan - kesalahan dalam proses dan hasil belajar  mereka. 
Pembelajaran remedial adalah pemberian bantuan bagi peserta didik yang 
mengalami kesulitan atau kelambatan belajar. Pemberian pembelajaran 
remedial meliputi dua langkah pokok, yaitu pertama mendiagnosis 
kesulitan belajar, dan kedua memberikan perlakuan (treatment) 
pembelajaran remedial. 
Teknik yang dapat digunakan untuk mendiagnosis kesulitan belajar antara 
lain: tes prasyarat (prasyarat pengetahuan, prasyarat keterampilan), tes 
diagnostik, wawancara, pengamatan, dsb 
Bentuk pelaksanaan pembelajaran remedial dapat dilakukan melalui: 
a. Pemberian pembelajaran ulang dengan metode dan media yang 
berbeda jika jumlah peserta yang mengikuti remedial lebih dari 50%; 
b. Pemberian tugas- tugas kelompok jika jumlah peserta yang mengikuti 
remedial lebih dari 20 % tetapi kurang dari 50%; 
c. Pemberian bimbingan secara khusus, misalnya bimbingan perorangan 
jika jumlah peserta didik yang mengikuti remedial maksimal 20 %; 
 
Pembelajaran remedial diakhiri dengan penilaian. Pembelajaran remedial 
dan penilaiannya dilaksanakan di luar jam tatap muka. 
Dalam Permendikbud 104 tahun 2014 dijelaskan bahwa untuk mata 
pelajaran yang belum tuntas pada semester berjalan dituntaskan melalui 
pembelajaran remedi sebelum memasuki semester berikutnya.   
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Menurut Abu Ahmadi dan Widodo Suriono (1991) perbedaan antara 
pembelajaran biasa dengan remedial adalah: 
 
Tabel 1. 3 Perbedaan antara pembelajaran biasa dengan remedial 
 Pembelajaran Biasa Remedial 
a 
Program pembelajaran di kelas 
dan semua peserta didik ikut 
berpartisipasi 
Dilakukan setelah ada kesulitaan 
belajar kemudian diadakan 
pelayanan khusus  
b 
Untuk mencapai tujuan 
pembelajaran yang sudah 
ditetapkan sesuai dengan 
kurikulum yang berlakuk dan sama 
untuk semua peserta didik 
Tujuannnya disesuaikan dengan 
kesulitan belajar peserta didik 
walaupun tujuan akhirnya sama 
c 
Metode pembelajaran sama untuk 
semua peserta didik 
Metode disesuaikan dengan latar 
belakang kesulitan 
d 
Pembelajaran dilakukan oleh guru Pembelajaran dilakukan oleh 
tim/kerjasama 
e 
Alat pembelajaran ditujukan untuk 
seluruh peserta didik di kelas 
Alat pembelajaran lebih bervariasi 
f Pendekatan klasikal Pendekatan individu 
g 
Evaluasi pembelajaran untuk 
seluruh peserta didik dikelas 
Evaluasi pembelajaran disesuaikan 
dengan kesulitan yang dialami 
peserta didik  
 
Pembelajaran remedial mempunyai banyak fungsi bagi  peserta didik yang 
mengalami kesulitan belajar. Fungsi pembelajaran remedial antara lain yaitu : 
a) fungsi korektif,  adalah usaha untuk memperbaiki atau meninjau  
kembali sesuatu yang dianggap keliru. Pembelajaran remedial  
mempunyai fungsi korektif karena pembelajaran ini dilakukan dalam 
rangka perbaikan dalam proses pembelajaran. 
b) fungsi pemahaman, dalam pelaksanaan remedial terjadi proses  
pemahaman terhadap  pribadi peserta didik, baik dari pihak  guru, 
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pembimbing maupun peserta didik itu sendiri. Dalam hal ini guru 
berusaha membantu peserta didik untuk memahami  dirinya dalam hal 
jenis dan sifat kesulitan yang dialami, kelemahan dan kelebihan yang 
dimiliki.  
c) fungsi penyesuaian, dalam hal ini peserta didik dibantu untuk  belajar 
sesuai dengan keadaan dan kemampuan yang  dimilikinya sehingga 
tidak menjadikan beban bagi  peserta didik.  Penyesuaian beban 
belajar memberikan peluang bagi peserta  didik untuk memperoleh 
prestasi belajar yang baik. 
d) fungsi pengayaan, dalam hal ini guru berusaha membantu  peserta 
didik mengatasi kesulitan belajar dengan menyediakan  atau 
menambah berbagai materi yang tidak atau belum  disampaikan dalam 
pembelajaran biasa. 
e) fungsi akselerasi, yaitu usaha mempercepat pelaksanaan proses  
pembelajaran dalam arti menambah waktu dan materi untuk mngejar 
kekurangan yang dialami peserta didik.  
f) fungsi terapeutik, karena secara langsung atau tidak remedial 
berusaha menyembuhkan beberapa gangguan atau hambatan peserta 
didik. 
Pendekatan remedial menurut Sugihartono (2012) dibagi menjadi tiga yaitu 
: 
1. Pendekatan kuratif, pendekatan ini dilakukan setelah program  
pembelajaran yang pokok selesai dilaksanakan dan dievaluasi,  guru 
akan menjumpai beberapa bagian di peserta didik yang  tidak mampu 
menguasai seluruh bahan yang telah disampaikan.  Dalam hal ini guru 
harus mengambil sikap yang tepat dalam memberikan layanan 
bimbingan belajar yang disebut dengan pembelajaran remedial.  
2. Pendekatan preventif, pendekatan ini diberikan kepada peserta  didik 
yang diduga akan mengalami kesulitan belajar dalam  menyelesaikan 
program yang akan ditempuh.  Pendekatan  preventif ini ini bertolak 
dari hasil pretes atau evaluative reflektif.  Berdasarkan hasil pretes ini 
guru dapat  mengklasifikasikan kemampuan peserta didik menjadi tiga  
golongan, yaitu peserta didik yang diperkirakan mampu  
menyelesaikan program sesuai dengan waktu yang disediakan, 
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peserta didik yang diperkirakan akan mampu menyelesaikan  program 
lebih cepat dari waktu yang ditetapkan, dan peserta didik diperkirakan 
akan terlambat atau tidak dapat  menyelesaikan program sesuai waktu 
yang telah ditetapkan.  Dari penggolongan ini maka teknik layanan 
yang dapat  dilakukan meliputi kelompok belajar homogen, layanan  
individual dan layanan pembelajaran dengan kelas khusus. 
3. Pendekatan pengembangan, pendekatan ini merupakan upaya  
diagnostik yang dilakukan guru selama berlangsungnya  pembelajaran. 
Sasarannya agar peserta didik dapat segera  mengatasi hambatan - 
hambatan yang dialami selama mengikuti  pembelajaran.  
 
b. Program Pengayaan 
Pengayaan adalah kegiatan tambahan yang diberikan kepada peserta didik 
yang telah mencapai ketuntasan belajar yang diamaksudkan untuk 
menambah wawasan atau memeperluas pengetahuannya dalam materi 
pelajaran yang telah dipelajarinya. Disamping itu pembelajaran pengayaan 
bisa diartikan memberikan  pemahaman yang lebih dalam dari pada 
sekedar standar kompetensi dalam kurikulum.  Pengayaan dapat juga 
diartikan sebagai pengalaman atau kegiatan peserta didik yang melampaui 
persyaratan minimal yang ditentukan oleh kurikulum dan tidak semua 
peserta didik dapat melakukannya.  
Program pengayaan merupakan kegiatan yang diperuntukkan bagi peserta 
didik yang memiliki kemampuan akademik yang tinggi yang berarti mereka 
adalah peserta didik yang tergolong cepat dalam menyelesaikan tugas 
belajarnya. Selain itu, Pembelajaran pengayaan merupakan pembelajaran 
tambahan dengan tujuan untuk memberikan kesempatan pembelajaran 
baru bagi peserta didik yang memiliki kelebihan sedemikian sehingga 
mereka dapat mengoptimalisasikan perkembangan minat, bakat dan 
kecakapan.  
Sedangkan menurut Prayitno, kegiatan pengayaan merupakan suatu 
bentuk layanan yang diberikan kepada seorang atau beberapa orang 
peserta didik yang sangat cepat dalam belajar. Mereka memerlukan tugas-
tugas tambahan yang terencana untuk menambah memperluas 
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pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliknya dalam kegiatan 
pembelajaran sebelumnya. 
Kegiatan pengayaan ini ada dua macam, yaitu ;  
a. Pengayaan horizontal, yaitu upaya memberikan tugas sampingan yang 
akan memperkaya pengetahuan peserta didik mengenai materi yang 
sama.   
b. Pengayaan vertikal, yaitu kegiatan pengayaan yang berupa 
peningkatan dari tingkat pengetahuan yang sedang diajarkarkan ke 
tingkat yang lebih tinggi, sehingga peserta didik maju dari satuan 
pelajaran sedang yang diajarkan kesatuan pelajaran berikutnya 
menurut kemampuan dan kecerdasannya sendiri.  
Bentuk Pelaksanaan Pembelajaran Pengayaan dapat dilakukan sebagai 
berikut:  
1. Belajar kelompok, sekelompok peserta didik yang memiliki minat 
tertentu diberikan pembelajaran bersama pada jam–jam sekolah biasa, 
sambil mengikuti teman–temannya yang mengikuti pembelajaran 
remedial karena belum mencapai ketuntasan. 
2. Belajar mandiri, yaitu secara mandiri peserta didik belajar mengenai 
sesuatu yang diminati. 
3. Pembelajaran berbasis tema, yaitu memadukan kurikulum dibawah 
tema besar sehingga peserta didik dapat mempelajari hubungan 
antara berbagai disiplin ilmu. 
4. Pemadatan kurikulum, yaitu pemberian pembelajaran hanya untuk 
kompetensi / materi yang belum diketahui peserta didik. Dengan 
demikian, tersedia waktu bagi peserta didik untuk memperoleh 
kompetensi/materi baru, atau bekerja proyek secara mandiri sesuai 
dengan kapasitas maupun kapabilitas masing–masing.  
Tujuan pengayaan selain untuk meningkatakan pemahaman dan wawasan 
tehadap materi yang sedang atau telah dipelajarinya, juga agar peserta 
didik dapat belajar secara optimal baik dalam hal pendayagunaan 
kemampuannya maupun perolehan dari hasil belajar.   
 118 Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruaan (SMK) 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Dental Asisten Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
Kegiatan program pengayaan diawali dari kegiatan pembelajaran atau 
dengan penyajian pelajaran terlebih dahulu dengan mengacu kepada 
kriteria  belajar tuntas. Pelaksanaan program pengayaan didasarkan pada 
hasil tes formatif atau sumatif yang fungsinya sebagai feed back bagi guru 
dalam rangka memperbaiki kegiatan  pembelajaran,  
Sebagai dasar diberikannya pembelajaran pengayaan, sebelumnya dapat 
dilakukan tindakan berikut ini:  
a. Identifikasi kemampuan belajar berdasarkan jenis serta tingkat 
kelebihan belajar peserta didik misal belajar lebih cepat, menyimpan 
informasi lebih mudah, keingintahuan lebih tinggi, berpikir mandiri, 
superior dan berpikir abstrak, memiliki banyak minat; 
b. Identifikasi kemampuan berlebih peserta didik dapat dilakukan antara 
lain melalui : tes IQ, tes inventori, wawancara, pengamatan, dsb 
Dari hasil penilaian peserta didik akan terdapat dua kemungkinan : Bagi 
peserta didik yang taraf penguasaannya kurang dari 75% perlu diberikan 
 perbaikan (remedial teaching). Bagi peserta didik yang taraf 
penguasaanya lebih dari 75% perlu diberikan  pengayaan. Pelaksanaan 
pengayaan ini bisa dilakukan baik di dalam atau di luar jam tatap muka. 
Pembelajaran pengayaan dapat pula dikaitkan dengan kegiatan penugasan 
terstruktur dan kegiatan mandiri tidak terstruktur. Penilaian hasil belajar 
kegiatan pengayaan, tentu tidak sama dengan kegiatan pembelajaran 
biasa, tetapi cukup dalam bentuk portofolio, dan harus dihargai sebagai 
nilai tambah (lebih) dari peserta didik yang normal.   
Tim Pengembang Kurikulum sekolah yang selanjutnya disebut TPK 
sekolah adalah tim yang ditetapkan oleh kepala sekolah yang bertugas 
untuk merancang dan mengembangkan kurikulum, yang terdiri atas wakil 
kepala sekolah, pendidik, tenaga kependidikan, Guru BK/konselor, dan 
kepala sekolah sebagai ketua merangkap anggota. 
Uraian Prosedur Kerja Pelaksanaan Pembelajaran Remedial dan 
Pengayaan: 
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1. Kepala sekolah menugaskan wakil kepala sekolah bidang kurikulum 
dan TPK sekolah menyusun rencana kegiatan dan rambu-rambu 
pelaksanaan pembelajaran remedial dan pembelajaran pengayaan.  
2. Kepala sekolah memberikan arahan teknis tentang program remedial 
dan pengayaan yang sekurang-kurangnya mencakup: 
a. Dasar pelaksanaan pembelajaran remedial dan pengayaan; 
b. Tujuan yang ingin dicapai dalam pelaksanaan pembelajaran 
remedial dan pengayaan; 
c. Manfaat pembelajaran remedial dan pengayaan;  
d. Hasil yang diharapkan dari pembelajaran remedial dan pengayaan 
e. unsur yang terlibat dan uraian tugas dalam pelaksanaan 
pembelajaran remedial dan pengayaan  
3. Wakil kepala sekolah bidang kurikulum bersama TPK sekolah 
menyusun rencana kegiatan dan rambu-rambu pelaksanaan 
pembelajaran remedial dan pengayaan sekurang-kurangnya berisi 
uraian kegiatan, sasaran/hasil, pelaksana, dan jadwal pelaksanaan.  
4. Kepala sekolah bersama wakil kepala sekolah bidang kurikulum /TPK 
sekolah dan guru/MGMP membahas rencana kegiatan dan rambu - 
rambu pelaksanaan pembelajaran remedial dan pengayaan. 
5. Kepala sekolah menandatangani rencana kegiatan dan rambu-rambu 
pelaksanaan pembelajaran remedial dan pengayaan. 
6. Guru/MGMP menentukan jenis program remedial atau pengayaan 
berdasarkan pencapaian kompetensi peserta didik dengan 
menggunakan analisis ketuntasan KKM, dengan acuan:  
a. Program remedial jika pencapaian kompetensi peserta didik 
kurang dari nilai KKM, 
b. Program pengayaan jika pencapaian kompetensi peserta didik 
lebih atau sama dengan nilai KKM; 
7. Guru/MGMP melaksanakan program pembelajaran pengayaan dan 
pembelajaran remedial berdasarkan klasifikasi hasil pencapaian 
kompetensi peserta didik. 
8. Guru/MGMP melaksanakan penilaian bagi peserta didik yang 
mengikuti program pengayaan yang hasilnya dimasukkan dalam 
portofolio. 
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9. Guru/MGMP melaksanakan penilaian ulang bagi peserta didik yang 
mengikuti remedial dan hasilnya sebagai nilai pencapaian kompetensi 
peserta didik 
D. Aktifitas Pembelajaran 
Pertama-tama peserta diklat dibagi menjadi beberapa kelompok dengan 
masing-masing kelompok terdiri dari 5 orang. Masing-masing kelompok 
menyimak dan membaca Penggunaan hasil penilaian dan evaluasi. 
Selanjutnya peserta dalam kelompok berdiskusi untuk saling bertanya 
tentang materi  yang sudah diberikan. Masing-masing kelompok diminta 
menggali informasi dari berbagai sumber untuk melengkapi informasi 




   
Kasus 1. 
Pak Budi adalah guru Bahasa Indonesia di kelas X. Dari hasil akhir 
penilaian kelas pada KD 3.5 diketahui bahwa dari 30 peserta didik ada 6 
orang peserta didik yang mendapat nilai dibawah 2,67, ada 15 peserta 
didik yang nilainya di atas 3. 
Kasus 2 
Pada  pembelajaran KD 3. 6, Pak Budi, guru bahasa Indonesia di kelas X 
mendapatkan bahwa ada 20 peserta didik yang nilainya dibawah 2,67 , 
sementara sisanya di atas 2,67. 
 
Analisis kasus diatas lalu uraikan dengan bantuan pertanyaan di bawah ini: 
1. Hal-hal  apa yang harus diperhatikan pak budi sebelum melakukan 
kegiatan remedi atau pengayaan? 
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3. Apa yang harus pak Budi lakukan sebelum melanjutkan ke KD 
berikutnya pada kasus 1 dan kasus 2  
  
Uraian hasil diskusi: 


















Selanjutnya kelompok menyusun presentasi hasil diskusi. Di akhir sesi 
setiap kelompok mempresentasikan hasil diskusi kelompok dan mencatat 
setiap saran dan pertanyaan dari kelompok lain untuk melengkapi laporan 
hasil diskusi kelompoknya. Fasilitator mendampingi dan memandu setiap 
kegiatan pembelajaran yang dilakukan oleh peserta diklat. 
E. Latihan/Kasus/Tugas 1 
1. Uraikan konsep pembelajaran tuntas 
2. Tentukan KKM untuk penilaian sikap, pengetahuan dan keterampilan 
Untuk mapel ang anda ajarkan 
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3. Uraikan apa yang harus dilakukan  agar siswa anda mencapai KKM tersebut, 
dan apa yang harus dilakukan bila siswa Anda tidak mencapai KKM tersebut. 
 
F. Rangkuman 
Penilaian dalam Permendikbud Nomor 104 Tahun 2014 adalah proses  
pengumpulan dan pengolahan informasi untuk mengukur pencapaian hasil 
peserta didik. Lebih lanjut  dijelaskan bahwa penilaian hasil belajar oleh 
pendidik dilakukan untuk  memantau proses, kemajuan belajar, dan 
perbaikan hasil belajar peserta  didik secara berkesinambungan.  
Guru menggunakan penilaian profesional mereka untuk menafsirkan dan 
menggunakan informasi ini. Hasil penilaian diharapkan dapat membantu 
peserta didik. Penilaian dapat memotivasi peserta didik untuk mengambil 
langkah-langkah pembelajaran berikutnya. Penilaian dan evaluasi juga 
berfungsi sebagai informasi untuk menentukan ketuntasan belajar peserta 
didik. 
Ketuntasan belajar dalam satu semester adalah keberhasilan peserta didik 
menguasai kompetensi dari sejumlah mata pelajaran yang diikutinya dalam 
satu semester. Ketuntasan belajar dalam setiap tahun ajaran adalah 
keberhasilan peserta didik pada semester ganjil dan genap dalam satu 
tahun ajaran. Ketuntasan dalam tingkat satuan pendidikan adalah 
keberhasilan peserta didik menguasai kompetensi seluruh mata pelajaran 
dalam suatu satuan pendidikan untuk menentukan kelulusan peserta didik 
dari satuan pendidikan.  
Ketuntasan belajar untuk sikap (KD pada KI1 dan KI 2 ) ditetapkan dengan 
predikat Baik (B). Ketuntasan belajar untuk pengetahuan ditetapkan 
dengan skor rerata 2,67  untuk keterampilan ditetapkan dengan capaian 
optimum 2,67. 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Kerjakan soal evaluasi no 1 sd 10, Cocokkan jawaban latihan Anda dengan 
kunci jawaban yang ada di bawah ini. Setiap jawaban yang tepat diberi 
skor 5. Jumlahkan jawaban benar yang Anda peroleh. 
Gunakan rumus di bawah ini untuk mengukur tingkat penguasaan Anda 
terhadap Kegiatan Belajar 1. 
 
Persentase tingkat penguasaan materi 
                    
  
        
 
Bila tingkat penguasaan materi 80% atau lebih, berarti Anda dapat 
melanjutkan ke Kegiatan Belajar selanjutnya. Tetapi bila tingkat 
penguasaan Anda masih di bawah 80 %, Anda harus mengulangi Kegiatan 
Belajar 1, terutama bagian yang belum Anda kuasai. 
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Kegiatan Pembelajaran 2:  
Pemanfaatan Informasi Hasil Penilaian dan Evaluasi 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari materi tentang penggunaan informasi hasil penilaian 
dan evaluasi di kegiatan pembelajaran 2 ini, peserta diharapkan mampu 
mengkomunikasikan hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan dan memanfaatkannya untuk meningkatkan hasil 
pembelajaran. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
1. Pengkomunikasian hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan. 
1.1 Memutuskan hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran yang 
diperoleh peserta didik pada mata pelajaran yang diampu 
1.2  Mentransfer hasil keputusan penilaian dan evaluasi pembelajaran 
mata pelajaran yang diampu pada pemangku kepentingan  
2. Pemanfaatan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran untuk 
meningkatkan kualitas pembelajaran.       
2.1 Menemukan manfaat hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran  
2.2  Merumuskan tindakan perbaikan kualitas pembelajaran berdasarkan 
hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran pada mapel yang diampu.  
2.3 Merencanakan program perbaikan pembelajaran sesuai hasil evaluasi 
pembelajaran pada mapel yang diampu untuk meningkatkan kualitas 
pembelajaran. 
C. Uraian Materi 
a. Pelaporan hasil penilaian  
Hasil penilaian yang diperoleh peserta didik pada akhir semester 
dilaporkan dalam bentuk  rapor. Rapor atau Laporan Pencapaian 
Kompetensi Peserta Didik  ini menjadi dokumen resmi yang mencatat hasil 
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capaian peserta didik selama proses pembelajaran di satuan pendidikan. 
Rapor harus memuat aspek-aspek pembelajaran peserta didik.  
Pengembangan Laporan Pencapaian Kompetensi Peserta Didik pada 
dasarnya merupakan wewenang sekolah yang dikoordinasikan dengan 
Dinas Pendidikan Kabupaten/Kota. Namun demikian, pemerintah pusat 
dalam hal ini kementrian pendidikan dan kebudayaan  membantu sekolah 
mengembangkan Laporan Pencapaian Kompetensi Peserta Didik yang 
dapat menjadi acuan bagi sekolah dalam penyusunan rapor.  
Penilaian pendidikan pada jenjang pendidikan dasar dan menengah terdiri 
atas laporan hasil penilaian oleh pendidik yang berbentuk: 
1) Nilai dan deskripsi pencapaian kompetensi, untuk hasil penilaian kompetensi 
pengetahuan dan keterampilan termasuk penilaian hasil pembelajaran tematik-
terpadu. 
2) Nilai dan deskripsi pencapaian kompetensi, untuk hasil penilaian 
kompetensi pengetahuan dan keterampilan termasuk penilaian hasil 
pembelajaran tematik-terpadu.  
3) Deskripsi sikap, untuk hasil penilaian kompetensi sikap spiritual dan 
sikap sosial.  
Penilaian oleh pendidik dilaksanakan secara berkesinambungan (terus- 
menerus) untuk memantau proses, kemajuan, dan perbaikan hasil dalam 
bentuk ulangan harian, ulangan tengah semester, ulangan akhir semester, 
dan ulangan kenaikan kelas. Penilaian oleh pendidik pada dasarnya 
digunakan untuk menilai pencapaian kompetensi peserta didik, dasar 
memperbaiki proses pembelajaran, dan bahan penyusunan laporan 
kemajuan Pencapaian Kompetensi peserta didik. 
Laporan Pencapaian Kompetensi peserta didik merupakan dokumen 
penghubung antara sekolah dengan orang tua peserta didik maupun 
dengan pihak-pihak lain yang berkepentingan untuk mengetahui 
kompetensi peserta didik. Oleh karena itu, laporan Pencapaian Kompetensi 
peserta didik harus komunikatif, informatif, dan komprehensif (menyeluruh) 
sehingga dapat memberikan gambaran mengenai hasil belajar peserta 
didik dengan jelas dan mudah dimengerti. 
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Bentuk Laporan hasil pembelajaran yang dilakukan oleh pendidik sesuai 
Permendikbud nomor 104 tahun 2014 dalam bentuk sebagai berikut. 
1. Pelaporan oleh Pendidik. Laporan hasil penilaian oleh pendidik dapat 
berbentuk laporan hasil ulangan harian, ulangan tengah semester, 
ulangan akhir semester.  
2. Pelaporan oleh Satuan Pendidikan. Rapor yang disampaikan oleh 
pendidik kepada kepala sekolah/madrasah dan pihak lain yang terkait 
(misal: wali kelas, guru Bimbingan dan Konseling, dan orang tua/wali). 
Pelaporan oleh Satuan Pendidikan meliputi:  
a) hasil pencapaian kompetensi dan/atau tingkat kompetensi kepada 
orangtua/wali peserta didik dalam bentuk buku rapor;  
b) pencapaian hasil belajar tingkat satuan pendidikan kepada dinas 
pendidikan kabupaten/kota dan instansi lain yang terkait; dan  
c) hasil ujian Tingkat Kompetensi kepada orangtua/wali peserta didik 
dan dinas pendidikan.   
1) Nilai Untuk Rapor Hasil belajar yang dicantumkan dalam Rapor 
berupa:  untuk ranah sikap menggunakan skor modus 1,00 – 
4,00 dengan predikat Kurang (K), Cukup (C), Baik (B), dan 
Sangat Baik (SB);  
2) untuk ranah pengetahuan menggunakan skor rerata 1,00 – 
4,00 dengan predikat D – A. 
3) untuk ranah keterampilan menggunakan skor optimum 1,00 – 
4,00 dengan predikat D – A.   
b. Memberikan informasi kepada orang tua dan pihak-pihak yang 
berkepentingan  (stakeholder) 
Penilaian digunakan untuk pelaporan dan menggambarkan kemajuan 
belajar peserta didik kepada orang tua. Hal ini perlu dilakukan karena 
orang tua adalah partner guru dalam proses mendidik peserta didik, selain 
itu pelaporan itu sebagai bentuk tanggung jawab guru terhadap orangtua 
dan  yang telah menitipkan anaknya di sekolah dan stake holder yang 
berkepentingan. Guru perlu mengumpulkan dan menginterpretasikan 
informasi yang valid dan dapat diandalkan untuk berbagi dengan orang tua. 
Guru membuat penilaian tentang prestasi dan kemajuan dengan melihat 
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informasi penilaian yang telah mereka kumpulkan. Informasi yang 
dibagikan kepada orang tua ini termasuk: 
 berbagi informasi tentang proses belajar dan prestasi peserta didik; 
 melibatkan orang tua dan keluarga dalam keputusan-keputusan  yang 
mempengaruhi proses belajar dan kesejahteraan anak;dan 
 merayakan keberhasilan peserta didik. 
Tujuan melibatkan orangtua dengan memberikan informasi hasil belajar 
peserta didik adalah karena orang tua yang memiliki peran besar dalam 
perkembangan anak sangat mempengaruhi motivasi peserta didik untuk 
belajar atau tidak belajar. 
c. Memanfaatkan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran 
untuk meningkatkan kualitas pembelajaran 
Tersedianya informasi rinci tentang apa yang dikuasai dan dapat 
melakukan peserta didik menjadi dasar bagi guru untuk merespon 
kebutuhan belajar peserta didik. Data penilaian berkualitas tinggi dapat 
memberikan  informasi yang diperlukan tersebut. Akan tetapi ada banyak 
hal lain yang diperlukan untuk meningkatkan praktek pengajaran agar 
memberikan dampak yang besar pada pembelajaran peserta didik.  
Berikut  kondisi yang diperlukan agar penggunaan data penilaian untuk 
memiliki dampak yang diharapkan menurut Timperley (2009): 
a. Data memberikan  informasi kurikulum yang relevan bagi guru,  
b. Informasi harus dilihat oleh guru sebagai sesuatu 
yang memberikan informasi untuk pengajaran dan pembelajaran, 
bukan sekedar refleksi dari kemampuan masing-masing peserta didik 
dan yang akan digunakan untuk menyortir, menggolongkan dan  
memberi label pada peserta didik. 
c. Guru harus memiliki pengetahuan yang cukup tentang makna data 
penilaian untuk membuat penyesuaian dalam praktek pembelajaran. 
d. Kepala sekolah harus bisa melakukan diskusi dengan guru untuk 
membahas bersama  makna data penilaian. 
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e. Guru perlu meningkatkan  pengetahuan pedagogisnya agar dapat  
melakukan penyesuaian pada pengajarannya di kelas terkait dengan 
menanggapi informasi penilaian yang ada. 
f. Kepala  sekolah perlu tahu bagaimana untuk memimpin perubahan 
dalam pemikiran dan praktek pengajaran yang diperlukan bagi guru 
untuk menggunakan data penilaian. 
g. Semua elemen di sekolah harus dapat terlibat dalam  
siklus sistematis - berdasarkan bukti untuk membangun pengetahuan 
yang relevanbagi keterampilan yang telah diidentifikasi di atas. 
Gambar 2. 1 Siklus penggalian sistematis dan pembangunan pemahaman  guru untuk 
meningkatkan keberhasilan peserta didik 
 
Proses penggalian yang diilustrasikan dalam Gambar 2.1 Siklus dimulai 
dengan mengidentifikasi pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan 
peserta didik untuk menjembatani kesenjangan antara pengetahuan dan 
keterampilan  yang sudah mereka kuasai dan apa mereka perlu kuasai  
untuk memenuhi persyaratan kurikulum atau  lainnya yang relevan.  
Informasi penilaian yang  terkait kurikulum diperlukan untuk analisis 
kebutuhan belajar peserta didik yang lebih rinci. Jenis data ini lebih 
berguna lagi untuk mendiagnosis kebutuhan belajar peserta didik dibanding  
penilaian yang  lebih terfokus pada mengidentifikasi prestasi normatif 

















dampak apa yang 
ditimbulkan dari 
tindakan kita?  
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Asumsi sebelumnya adalah bahwa bila guru memiliki informasi seperti 
pada siklus di atas, mereka akan mampu menindaklanjutinya untuk 
meningkatkan hasil belajar peserta didik.  
Bagian selanjutnya dari siklus dalam pada Gambar 2.1 mengharuskan guru 
untuk memperdalam pengetahuan profesional dan memperbaiki  
keterampilan mereka.  
Bagian akhir dari siklus pada Gambar 2.1 juga melibatkan pengetahuan 
tentang dan penggunaan Informasi penilaian. Mengingat konteks dimana 
guru bekerja cukup bervariasi, tidak ada jaminan bahwa suatu kegiatan 
tertentu akan memiliki hasil sesuai yang diharapkan, karena dampak 
tergantung pada konteks di mana perubahan itu terjadi. Penelitian yang 
dilakukan Timperley (Timperley et al., 2008) mengidentifikasi bahwa 
efektivitas perubahan tergantung pada pengetahuan dan keterampilan 
peserta didik, guru dan pemimpin mereka. Agar menjadi efektif,  guru perlu 
menilai peserta didiknya dengan berbagai cara  informal dan formal. 
D. Aktifitas Pembelajaran 
Pertama-tama peserta diklat dibagi menjadi beberapa kelompok dengan 
masing-masing kelompok terdiri dari 5 orang. Masing-masing kelompok 
menyimak dan membaca Penggunaan hasil penilaian dan evaluasi. 
Selanjutnya peserta dalam kelompok berdiskusi untuk saling bertanya 
tentang materi  yang sudah diberikan. Selanjutnya masing-masing kelompok 
diminta menggali informasi dari berbagai sumber untuk melengkapi informasi 
mengenai penggunaan hasil penilaian dan evaluasi dengan bantuan LK 3 
  (Diskusi Kelompok) 
Elemen Dalam Raport  
A.  Elemen utama  Keterangan 
1.  
1.   
2.   
LK 2 
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3.   
4.   




 Selanjutnya kelompok berdiskusi kembali dan menyusun presentasi hasil 
diskusi. Pada akhirnya setiap kelompok mempresentasikan hasil diskusi 
kelompok dan mencatat setiap saran dan pertanyaan dari kelompok lain 
untuk melengkapi laporan hasil diskusi kelompoknya. Fasilitator 
mendampingi dan memandu setiap kegiatan pembelajaran yang dilakukan 
oleh peserta diklat. 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
Jawablah Pertanyaan-Pertanyaan Berikut : 
1. Mengapa  guru dan satuan pendidikan harus membuat laporan 
penilaian? 
2.  Mengapa guru/ satuan pendidikan harus menginformasikan hasil 
penilaian kepada orang tua peserta didik dan stakeholder? 
3. Informasi apa saja dari hasil penilaian yang dibagikan kepada orang 
tua peserta didik? 
4. Kondisi apa yang diperlukan agar penilaian dapat bermanfaat pada 
peningkatan proses  pembelajaran selanjutnya? 
 
F. Rangkuman 
Rapor ini menjadi dokumen resmi yang mencatat hasil capaian peserta didik 
selama proses pembelajaran di satuan pendidikan. Bentuk Laporan hasil 
pembelajaran yang dilakukan oleh pendidik dalam bentuk sebagai berikut. 
1. Pelaporan oleh Pendidik. Laporan hasil penilaian oleh pendidik dapat 
berbentuk laporan hasil ulangan harian, ulangan tengah semester, 
ulangan akhir semester.  
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2. Pelaporan oleh Satuan Pendidikan. Rapor yang disampaikan oleh 
pendidik kepada kepala sekolah/madrasah dan pihak lain yang terkait 
(misal: wali kelas, guru Bimbingan dan Konseling, dan orang tua/wali). 
Guru perlu mengumpulkan dan menginterpretasikan informasi yang valid 
dan dapat diandalkan untuk berbagi dengan orang tua. 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Kerjakan Evaluasi no 10 sd 15, Cocokkan jawaban latihan Anda dengan 
kunci jawaban yang ada di halaman terakhir. Setiap jawaban yang benar 
diberi skor 2. Jumlahkan jawaban benar yang Anda peroleh. 
Gunakan rumus di bawah ini untuk mengukur tingkat penguasaan Anda 
terhadap Kegiatan Belajar 1. 
 
Persentase tingkat penguasaan materi 
                    
  
        
 
Bila tingkat penguasaan materi 80% atau lebih, berarti Anda dapat 
melanjutkan ke Kegiatan Belajar selanjutnya. Tetapi bila tingkat penguasaan 
Anda masih di bawah 80 %, Anda harus mengulangi Kegiatan Belajar 1, 
terutama bagian yang belum Anda kuasai. 
Kuci Tugas  
Kunci Tugas 1 
 
1. Ketuntasan belajar menurut Permendikbud 104 tahun 2014 adalah 
ketuntasan penguasaan substansi dan ketuntasan belajar dalam konteks 
kurun waktu belajar. Ketuntasan penguasaan substansi yaitu ketuntasan 
belajar KD yang merupakan tingkat penguasaan peserta didik atas KD 
tertentu pada tingkat penguasaan minimal atau diatasnya, sedangkan 
ketuntasan belajar dalam konteks kurun waktu belajar terdiri atas ketuntasan 
belajar dalam setiap semester, setiap tahun ajaran dan tingkat satuan 
pendidikan. 
2. Ketuntasan belajar untuk sikap (KD pada KI1 dan KI 2 ) ditetapkan dengan 
predikat Baik (B).  
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Ketuntasan belajar untuk pengetahuan ditetapkan dengan skor rerata 2,67 
untuk keterampilan ditetapkan dengan capaian optimum 2,67. 
3. Dalam Permendikbud 104 tahun 2014 juga dicantumkan bahwa untuk mata 
pelajaran yang belum tuntas pada semester berjalan dituntaskan melalui 
pembelajaran remedi sebelum memasuki semester berikutnya. 
 
 
Kunci Tugas 2 
1. Penilaian oleh pendidik dilaksanakan secara berkesinambungan (terus- 
menerus) untuk memantau proses, kemajuan, dan perbaikan hasil dalam 
bentuk ulangan harian, ulangan tengah semester, ulangan akhir semester, 
dan ulangan kenaikan kelas. Penilaian oleh pendidik pada dasarnya 
digunakan untuk menilai pencapaian kompetensi peserta didik, dasar 
memperbaiki proses pembelajaran, dan bahan penyusunan laporan 
kemajuan Pencapaian Kompetensi peserta didik. 
2. Karena laporan Pencapaian Kompetensi peserta didik merupakan 
dokumen penghubung antara sekolah dengan orang tua peserta didik 
maupun dengan pihak-pihak lain yang berkepentingan untuk mengetahui 
kompetensi peserta didik. Hal ini perlu dilakukan karena orang tua adalah 
partner guru dalam proses mendidik peserta didik, selain itu pelaporan itu 
sebagai bentuk tanggung jawab guru terhadap orangtua dan  yang telah 
menitipkan anaknya di sekolah dan stake holder yang berkepentingan. 
3. Data memberikan  informasi kurikulum yang relevan bagi guru,  
a. Informasi harus dilihat oleh guru sebagai sesuatu yang memberikan 
informasi untuk pengajaran dan pembelajaran, bukan sekedar refleksi 
dari kemampuan masing-masing peserta didik dan yang akan digunakan 
untuk menyortir, menggolongkan dan  memberi label pada peserta didik. 
b. Guru harus memiliki pengetahuan yang cukup tentang makna data 
penilaian untuk membuat penyesuaian dalam praktek pembelajaran. 
c. Kepala sekolah harus bisa melakukan diskusi dengan guru untuk 
membahas bersama  makna data penilaian. 
d. Guru perlu meningkatkan  pengetahuan pedagogisnya agar dapat  
melakukan penyesuaian pada pengajarannya di kelas terkait dengan 
menanggapi informasi penilaian yang ada. 
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e. Kepala  sekolah perlu tahu bagaimana untuk memimpin perubahandalam 
pemikiran dan praktek pengajaran yang diperlukan bagi guru untuk 
menggunakan data penilaian. 
f. Semua elemen di sekolah harus dapat terlibat dalam siklus sistematis - 
berdasarkan bukti untuk membangun pengetahuan yang relevanbagi 
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1. Penilaian Sikap 
Penilaian Sikap menggunakan format penilaian sikap, dimana aspek yang 
dinilai adalah: Kerjasama, tanggungjawab dan  Disiplin  
2. Penilaian Keterampilan 
Penilaian Keterampilan menggunakan format penilaian keterampilan, 
berupa penilaian portofolio dari tugas-tugas yang dikerjakan. 
3. Penilaian Pengetahuan 
Beri tanda silang (X) pada pilihan jawaban yang benar  
1. Penilaian dilakukan untuk …  
a. Menentukan apakah peserta didik kita termasuk dalam kelompok 
yang cerdas atau kurang cerdas 
b. Memantau proses, kemajuan belajar dan perbaikan hasil belajar 
peserta didik secara berkesinambungan 
c. Mendapatkan informasi sebagai bahan laporan performance guru 
selama megajar 
d. Prasyarat kelulusan peserta didik 
2. Waktu penilaian adalah… 
a. Pada akhir semester 
b. Di awal semester 
c. Selama proses pembelajaran 
d. Di akhir tahun 
  
3. Yang dimaksud dengan ketuntasan belajar adalah… 
a. Peserta didik telah menyelesaikan masa pembelajarannya 
b. Peserta didik menyelesaikan suatu unit pembelajaran atau suatu KD 
tertentu. 
c. Peserta didik telah menguasai secara tuntas standar kompetensi atas 
KD tertentu pada tingkat penguasaan minimal atau diatasnya. 
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d. Peserta didik telah melewati masa pembelajaran  dalam setiap 
semester, setiap tahun ajaran dan tingkat satuan pendidikan  
4. Fungsi Kriteria Ketuntasan minimal diantaranya 
a. Sebagai acuan bagi peserta didik dalam menyiapkan diri mengikuti 
penilaian pembelajaran. 
b. Sebagai acuan bagi pengajar dalam memilah mana pembelajaran 
yang akan diberikan mana yang tidak perlu. 
c. Untuk mencari tahu seberapa baik peserta didik mereka atau sejauh 
mana kesuksesan guru dalam mengajar 
d. Dapat di rubah sesuai dengan hasil pencapaian peserta didik secara 
keseluruhan. 
5. Remedial dilaksanakan.. 
a. Di dalam kelas selama waktu pembelajaran 
b. Diluar jam pelajaran sebagai pelajaran tambahan 
c. Di akhir semester 
d. Di akhir tahun saat akan kenaikan kelas 
6. Bila peserta didik yang harus menjalani remedial lebih dari 20% tetapi 
kurang dari 50% maka bentuk remedial yang dilakukan adalah… 
a. Pemberian pembelajaran ulang dengan metode dan media yang 
berbeda 
b. Pemberian tugas-tugas kelompok  
c. Pemberian bimbingan secara khusus 
d. Pemberian pengajar khusus dari luar sekolah 
7. Pelaksanaan Remedi menurut Permendikbud 104 tahun 2014 adalah.. 
a. Diberikan pada semester berikutnya. 
b. Diberikan di tahun ajaran berikutnya. 
c. Diberikan sebelum memasuki semester berikutnya  
d. Diberikan pada hari yang sama 
8. Yang dimaksud dengan pengayaan vertikal adalah… 
a. Memberikan tugas sampingan yang akan memperkaya pengetahuan 
peserta didik mengenai materi yang sama. 
b. Agar peserta lebih menguasai bahan pelajaran dengan cara membuat 
ringkasan materi pelajaran. 
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c. Kegiatan pengayaan berupa peningkatan dari tingkat pengetahuan 
yang sedang diajarkan ke tingkat yang lebih tinggi. 
d. Menambah wawasan peserta didik yang berkaitan dengan mata 
pelajaran yang diberikan guru dengan cara membaca surat kabar 
atau buku-buku diperpustakaan dengan sumber-sumber belajar lain. 
9. Penyusunan rencana kegiatan dan rambu-rambu pelaksanaan 
pembelajaran remedial dan pembelajaran pengayaan dikerjakan oleh… 
a. Guru  
b. Kepala sekolah  
c. Wakasek kurikulum  
d. Komite  
10. Pendekatan kuratif dalam remedial dilakukan dapat dilakukan dengan 
metode… 
a. Pengulangan dan Pengayaan 
b. Pengulangan dan tindakan preventif 
c. Pengayaan dan tindakan preventif 
d. Pengulangan dan diagnostik. 
 
11. Kondisi yang diperlukan agar penggunaan data penilaian peserta didik 
memiliki dampak adalah… 
a. Guru harus meningkatkan pengetahuan pedagogisnya agar dapat 
membuat penyesuaian dalam praktek mengajarnya. 
b. Orangtua ikut berperan aktif dalam proses pembelajaran. 
c. Sekolah memiliki fasilitas pembelajaran yang bertekhnologi tinggi. 
d. Guru menguasai keterampilan IT yang tinggi.  
12. Laporan tambahan yang diberikan kepada siswa berisi: 
a. Keterangan kemajuan secara umum dan daftar kesalahan siswa 
selama belajar 
b. Catatan kekurangan siswa dan catatan kehadiran siswa 
c. Catatan kehadiran siswa dan harapan-harapan siswa 
d. Keterangan kemajuan secara umum dan catatan kehadiran siswa 
 
13. Yang termasuk dalam siklus penggalian sistematis dan pembangunan 
pemahaman guru untuk meningkatkan hasil belajar peserta didik 
adalah… 
a. Informasi penilaian terkait kurikulum 
b. Pengetahuan dan keterampilan apa yang dimiliki sebagai guru 
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c. Prestasi normative peserta didik 
d. Partisipasi kepala sekolah. 
14. Data penilaian seperti apa yang diperlukan agar guru dapat membuat 
perubahan yang berarti dalam proses mengajarnya… 
a. Data penilaian sikap 
b. Data penilaian keterampilan 
c. Data penilaian pengetahuan 
d. Data penilaian secara rinci yang terkait dengan kurikulum. 
15. Salah satu prinsip yang teridentifikasi dalam menggunakan informasi 
penilaian dan penggalian profesional adalah… 
a. Keterlibatan kepala sekolah dalam proses penggalian penilaian 
b. Pengetahuan dan keterampilan yang dikembangkan terintegrasi pada 
kegiatan yang runut 
c. Mempertanyakan kebutuhan siswa 
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ari uraian pada kegiatan pembelajaran satu dan dua dapat disimpulkan 
bahwa salah satu manfaat informasi hasil penilaian dan evaluasi 
adalah  untuk menentukan ketuntasan belajar peserta didik dan 
merancang program remedial dan pengayaan.  
Salah satu yang paling penting dari penggunaan informasi hasil penilaian dan 
evaluasi adalah  bagaimana pendidik memanfaatkan  informasi ini untuk 
meningkatkan kualitas pembelajaran  dalam proses pembelajaran sehari-hari.  
Selain itu pendidik memiliki kewajiban untuk mengkomunikasikan hasil penilaian 
kepada orangtua dan pihak-pihak yang berkepentingan (stakeholder).  
Setelah mempelajari modul ini diharapkan peserta pelatihan dapat memahami 
penggunaan hasil belajar dan evaluasi bagi perbaikan praktek mengajar yang 
pada akhirnya meningkatkan hasil belajar peserta didik. Hal ini tentunya tidak 
cukup berhenti sebatas teori dan pembelajaran saat pelatihan saja. Akan tetapi 
yang paling penting adalah komitmen guru untuk mempraktekkannya dalam 
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Glossarium 
Pembelajaran tuntas :   pendekatan pembelajaran untuk memastikan 
bahwa semua peserta didik menguasai hasil 
pembelajaran yang diharapkan dalam suatu 






Kriteria minimal tentang berbagai aspek yang 
relevan dalam pelaksanaan sistem pendidikan 
nasional dan harus dipenuhi oleh penyelenggara 
dan/atau satuan pendidikan di seluruh wilayah 
hukum Negara Kesatuan Republik Indonesia. 
Terdiri dari 8 SNP 
Penilaian  :  proses  pengumpulan dan pengolahan informasi 
untuk mengukur pencapaian hasil peserta didik.  
Kriteria Ketuntasan 
Minimal (KKM): 
Kriteria paling rendah untuk menyatakan peserta 
didik mencapai ketuntasan 
Penilaian  Acuan Kriteria 
(PAK): 
penilaian yang dalam menginterpretasikan hasil 
pengukuran secara langsung didasarkan pada 
standar performansi tertentu yang ditetapkan. 
Penilaian Acuan Norma 
(PAN): 
penilaian yang menggunakan acuan pada rata-
rata kelompok. Dengan demikian dapat diketahui 
posisi ke-mampuan siswa dalam kelompoknya. 
Pengajaran remedial:  pengajaran  yang bersifat kuratif (penyembuhan) 
dan atau korektif (perbaikan).   
Pendekatan kuratif: Pendekatan  yang dilakukan setelah program  
pembelajaran yang pokok selesai dilaksanakan 
dan dievaluasi,  guru akan menjumpai beberapa 
bagian di peserta didik yang  tidak mampu 
menguasai seluruh bahan yang telah 
disampaikan.   
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